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ASUNTO: Refrendacion Resotucion “Por la cuai se modifica el Manuawpggﬁgg?ﬁgogodvéo
Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria de De sarmirmirsmamen

Estimado Dogctor Bateman

En referencia ia solicitud del asunto y de conformidad con nuesitras competencias, en particular
por lo dispuesto en el articuio 7° del Acuerdo Distrital 1992 del 29 de diciembre de 2005, los
manuales especificos de funciones y competencias laborales, correspondientes a los empleos
de las dependencias del Sector Central de la Administracién, requeriran 1para su validez la
refrendacion por parte de ia Direccidn del Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital
—-DASCD-. En todas las demas Entidades, para su aprobacion por parte de la autoridad
competente, sera necesario el concepto {&cnico favorable del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital. Razdn por la cual una vez suscrifa iz documentacion solicitada, la
estamos remitiendo a su despacho.

Remitimos:

- Resclucién “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Secretaria de Desarrollo Econémico” en 33 folios.

Reiteramos la permanenie disposicién de los servidores del Departamento en brindar la
asesoria y acompanamiento en los asuntos de nuesira competencia.

Cordialmente,
: (
}e Ni %%6%0 RGAS

Directora

Anexos diecinueve (33} folios

AGCION: - FUNCIONARIC: ARGO: s ERCHA
Proyectado por: Paula Restrepo Ramirez Coniratista STDOEP : g 21-11-2022
Revisado por: Paola Silva Vasquez Subdirectora Técnica g@ 21-11-2022
Declaramos que hemos revisado ef presente documento y lo encontramos ajustadd a las normas y dispoSicionas fegafes, i por fo tamio. o
prasetfamos para finma de 1z Directors del Departamento Admindsirative del Servicio Crell Distrital {RASCD).

Departamento Administrativo del Servicio Civil Disteital

Carrgra 30 Mo 25 - 80,
Piso @ Costado Onental.
Tel: {57) 60 1 3680038
Cédigo Postal: 111311
www.serviciocivil.gov.co

®

Deja huella en el
Servicio Civil

@
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RESOLUCION No.  de 2022

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO

En uso de sus facultades legates y en especial las contenidas en el Dacrefo Distrital 101 de 2004, y atendiendo fo
seftalado en ia Ley 309 de 2004, el Decrelo Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado por &f Decrefo
Nacional 648 de 2017 y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica, en su articulo 122 establece que "No habré empleo ptiblice que no fenga funciones
detalladas en ley o reglamento y para proveer fos de cardcler remunerado se requiere que estén confemplados en fa
respectiva planta y previstos sus emolumentos en ef presupuests correspondiente”. De lo anterior, en el marco de!
principio de legalidad, cada uno de los empleos que componen las plantas de personas de las entidades u organismos
del orden estatal deberan tener funciones previstas dentro de (2 ley 0 reglamento,

Que fa Ley 908 de 2004 y los Decretos Nacicnales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modificado parciaimente por el
Decreto No 648 de 2017! consagran que las entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales, teniendo en cusnta e! contenide funcional y las competencias comunes y comportamentales,
de los empleos que conforman ia planta de personal.

Que mediante Decreto Distrital 552 de 2006, derogado por el Decréto 437 de 2018, se determind Iz estructura
organizacional, {as funciones de fa Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, y se dictan ofras disposicicnes.

Que el Decreto 437 de 2016 modificé fa estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

Cue mediante el Decreto Distrital 314 de 2021 y ef Decreto Distrital 443 de 2021, se modifict 1a planta de empleos de
la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

Que el Decreto Distrital 367 de 2014 actualizd e Manual General de Requisitos para los empleos piblicos
correspondientes a los organismos pertenecientes al Sector Central de la Administracién Distrital de Bogota D.C, en el
cual fijo por nivel jerarquico los requisitos de estudio y experiencia para cada uno de los grados salariales previsto
dentro de fa escala del nivel central,

Que mediante la Resolucion No. 607 del 16 de octubre de 2019 expedida por la Secretaria Distrital de Desarrolio
Econdmico, se modificé ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para todos los empleos que
conforman la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico, con el fin de dar cumplimiento a los
requisitos establecidos en el Decreto No. 815 de 2018 y las Resoluciones No. 0667 y 0629 de 2018, expedidas por e!
Departamento Administrativo de la Funcion Piblica.

Que mediante Resolucion No. 104 del 11 de febrero de 2020, Resolucion No. 155 del 12 de abril de 2021, Resolucian
No. 446 del 9 de septiembre de 2021 y Resolucion No. 661 del 3 de agosto de 2022 expedidas por la Secretaria
Distritat de Desarrollo Econémico, se modificd parcialmente la Resclucion No. 607 de 2018,

' “Bor ef cual se modifica y adiciona ef Dacrato 1083 de 2015, Reglamentario Unico def Seclor de fa Funcion Poblica’
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de fa
Secretaria de Desarrolio Econdmico”

Que ¢l articulo 2.2.3.9 det Decreto Sectorial 1083 de 2015 sefiala que las Entidades u Organismos del orden territorial,
ajustaran sus manuales especificos de funciones y competencias laborales, de acuerdo con los reguisitos establecidos
en el Decreto 2484 de 2014, que entre olras cosas establece la necesidad de identificar los Mucleos Basicos del
Conocimiente -NBC- que contengan fas disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior- SNIES.

Que de acuerdo con la clasificacion del Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior — SNIES?, del
Ministerio de Educacion Nacional, un area del conocimiento es una rama del saber que incluye varios niclecs basicos
del conocimiento, gque a su vez comprende diferentes titufos o profesiones reconocidas por el Ministerio de Educacién
Nacional.

Que la Secretaria Distrital de Desarrolio Economico tiene actualmente la necesidad de adecuar algunos de los perfiles
del Manuat Especifico de Funciones y Competencias Labaorales, previsto en ia Resolucién No. 807 del 16 de octubre de
2019, modificada parciaimente por la Resolucion No. 661 del 3 de agosto de 2022 expedida por ¢l organismo distrital,
en el sentido de medificar las funciones de los perfiles de algunos empieos que tienen la responsabilidad de administrar
los bienes muebles e inmuebles del organismo distrital y las instalaciones fisicas del organismo distrital.

Que con ocasidn de la implementacién de los diferentes instrumentos y herramientas institucionales, orientadas al
cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos del organismo distrital, en parficular con el desarrollo de las
iniciativas para el abastecimiente alimentario, |2 participacion y la inclusion de la peblacion rural en la puesta en marcha
de las iniciativas de desarrolio rural, asi como con la profesionalizacién y tecnificacion de algunos de los perfiles de
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se hizo necesario ajustarlos para atficularlos a las
dindmicas propias de la gestion de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

Que la Subdireccién Administrativa y Financiera de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico revisé algunos
empleos del nivel directivo, profesional y técnico de su planta de personal, encontrando la necesidad ajustarles, para
efectos incluir Ndcleos Basicos de Conocimiento que respondan al dmbito funcional de los empleos, dada la coherencia
entre los requisitos definidos vy fas funciones que los servidores pablicos deben desarrollar para el cumplimienio del
propésito pringipal y su aporte al logro de los cometidos institucionales.

Que esta modificacion se requiere para efectes de garantizar la concurrencia y la participacién efectiva de toda los
ciudadanos y ciudadanas en &l acceso y participacion al emplec plblico, con lo cual se fortaleceran los procesos
meritocraticos en la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémica v con ello la profesionalizacién del talento humano, las
cuales son una de las apuesias estratégicas definidas dentro del Medelo Integrado de Planeacién y Gestion- MIPG y la
Politica de Gestion Integral del Talento Humano, adoptada mediante CONPES No. 07 de 2019.

2 El Sistema Naciona! de Informacion de la Educacion Superior {SNIES), es un sistema de informacidn que ha sido creado para responder a
fas necesidades de informacidn de la educacidn superior en Colombia, En este sistema se recopila y arganiza la informacion relevante sobre
la educacidn supserior que permite hacer planeacidn, monitoreo, evaluacidn, asesoria, inspeccion y vigilancia del sector. Este sistema come
fuenta de informacién, en relacidn con las instituciones y programas académicos aprobados por el Minislerio de Educacidn MNacional,
consolida y suministra datos, estadisticas e indicadaores.
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Secretaria de Desarrollo Econémico”

En virtud de lo expuesio, se hace necesario realizar las modificaciones al Manual de Funciones y Compefencias
Laborales de |a entidad de acuerdo con todo 1o enunciado anteriormente.

Que el Departamento Administrative del Servicic Civil Distrital, mediante oficio radicado No.2-2022-9956 fechado ! 10
de noviembre de 2022 emitié concepto técnico favorable para ta medificacion del Manual Especifico de Funcicnes y
Competencias Laborales de fa Secretarla Distrital de Desarrollo Econdmico

Con fundamento en o expuesto, este Despacho,
RESUELVE

ARTICULO 1°: Modificar e! articulo 1° de la Resolucion No. 661 del 3 de agosto de 2022 “Por /a cual se modifica
parcialmente ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos empleos del nivel asesor adscritos
al despacho y los empleos del nivel directivo de la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Economico”, especificamente para el empleo denominado Director Técnico Cadigo 009 Grado 07 de la Direccion de
Economia Rural y Abastecimiento Alimentario, paginas 15 a fa 17, el cual quedaré ash:

Nive! Jerarquico: Directivo

Denominacion del Emples: Director Técnico

Codigo: 009

Grade; o7

Mo. de Cargos: Cince {05)

Bependencia; Conde se ubique el cargo

Cargo del Jefe lnmedlato Quuen ejerza fa superws:on dzrecla

Definir y establecer los lineamientos para la formulacion e implementacién de politicas, planes, programas y estrategias,
orientadas al desarrolio econdmico rural, seguridad y soberania alimentaria, &l abastecimiento de alimentos, el desarollo
productivo de la ruratidad de Bogotd y demas temas correspondientes a la dependencia,

1. Proponer y coordinar con el despacho Ja fermulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de polificas, planes,
programas y proyecfos en materia de abastecimiento de alimentos y seguridad alimentaria.

2, Proponer y coordinar con el despacho la formulacion, implementacion, seguimiento v evaluacion de politicas, planes,

Carrera 60 No. 83A-52,
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programas y proyectos para el desarrclio sostenible de la ruralidad del distrito capital.

3. Proponer y coordinar con el despache la fermutacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos tendientes a fomentar la asociatividad y participacion de pequefios y medianos productores vy
comercializadores de bienes agroalimentarios, que tengan como origen fa economia campesina en los diferentes canales
de comercializacién.

4. Coordinar conjuntamente con ia Secretarfa de planeacion y demas autoridades compelentes fa articulacion del Distrito
Capital para la formulacién de politicas v planes de desarrollo canjunto procurando un equilibrio entre fos aspectos
econamicos y medioambientales inherentes la regién.

5. Propaner y coordinar con el despacho la participacién en la formulacion e implementacion de planes de ordenamiento
territorial e instrumentos de gestion del suelo para el abastecimiento de alimentos de la ciudad v para et desarralle
sostenible de fa ruralidad del distrito capital y fa mitigacidn de impactos y/o adaptacién a los efectos del cambio climéatico.
8. Proponer y gestionar en coordinacién con ef despacho, estrategias para ia administracion de los equipamientos y red
logistica relacionados con el abastecimiento alimentario, en estrecha articulacion con (3 entidad o instancia encargada.

7. Coordinar y articular [a formulacion, implementacion y seguimiento de las politicas, planes, programas y provectos de su
compefencia en las instancias y con las entidades piblico y privadas del orden nacional, departamental, municipal,
distrital, sectorial, intersectorial y local.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y el &rea de

desempeiio del em_pIeo. _
L R V COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias comunes: Competencias det nivel dlrectlvo

Aprendizaje confinuo Vision estrategica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de tas personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico
Resolucnén de Conﬂlctos

VI CONOCIM!ENTOS ESENC!ALES

1. Constitucion politica de Colombia
2. Gerencia publica

5. Planes maestros

6. Manejo de personal

7. Relaciones interinstitucionales

8. Formulac:én segwmlento ¥ evaluacmn de proyectos
' VEI REQUISETOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPEREENC!A
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"Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los | Tres (3) afios de experiencia profesional o docente.
siguientes Nicleos Basicos de Conecimiento en:
Economia;

Administracion;

Contaduria Pdblica;

Derecho y Afines;

Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales;
Sociclogla, Trabajo Social y Afines;

Agronormia;

Filosofia, Teologia y Afines;

Antropologia y Artes Liberales;

Psicologia

Geaografia, Historia

Ingenieria Administrativa y Afines;

Ingenieria agricola, forestal y Afines;

Ingenieria Agroindustrial, alimentos y Afines;
Ingenieria agronmica, pecuaria y Afines;
ingenieria electrénica, telecomunicaciones y afines
ingenieria Industrial y Afines;

Otras Ingenierias;

Educacion;

Medicina Veterinaria;

Zootecnia,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados per [z ley.

Titulo de Pesgrade en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ARTICULO 2°; Modificar e! articulo 1° de la Resolucion No. 607 del 7 de noviembre de 2019 “Por la cual se modifica ef
Manual Especifice de Funciones y Compelencias Laborales de fa planta de personal de la Secretaria Distrital de
Desarrolio Econdmico”, especificamente para el empleo denominado Auxiliar de Servicios Generales Codigo 470
Grado 09 de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Bienes y Servicios, paginas 433 a la 435, el cual quedara
asi:
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarollo Econdmico”

R _ I IDENT!FICACION
.NEQeII'J.eréf(jl..l'icd: - A5|stenclat
Denominacion def Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470
Grado: 09
No. de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza fa supervision directa
Naluraleza det Cargo Carrera Administrativa

SUBD]RECCION ADMENISTRATIVA Y FINANC[ERA- SERVICIOS GENERALES {1}

w PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores y actividades requeridas para enfregar elementos de aseo, materiales y cafeteria requeridos por
as diferentes dependencias, de conformidad can los linsamientos institucionales y fa normatividad vigente.

[II DESCRIPC[ON DE FUNC[ONES ESENC]ALES

1. Recibir y orgamzar Ios pedldos de elementos de aseo y cafetena y materiales para el desempeno del empleo de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad.

2, Entregar los elementos de aseo y cafeteria y demas materiales para que los encargados puedan realizar las
actividades de asec y limpieza de acuerde con los procedimientos establecidos por la Enfidad.

3. Participar en la atencién de eventos especiales que se realicen en ef sitic de trabajo, de conformidad con ios
fineamienios y directrices establecidas..

4, Llevar ¢ control de consumos de elementos de aseo, cafeteria y papeleria, atendiendo direcltamente las
necesidades y solicitudes presentadas de forma oportuna.

5. Realizar as labores y actividades requeridas para gjercer el autocontrol en todas las funciones que le sean
asignadas, de conformidad con Ios lineamientos y directrices establecidas.

6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con &l nivel, fa naturaleza y et drea de

desempefio del cargo.

 IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
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Competencias comunes: Competencias Nivel Asistencial:
Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisc con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de Iz Informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracidn

Competencias comunes fransversales
Competencias laborales frasversales
Competencia Gestion de Procedimiento de Calidad
Gestion de procedimientos de calidad
Orientacion at Usuario y al Cludadano
Manejo de la Informacion

-V, CONGCIMIENTOS ESENCIALES::

Constitucion politica de Calombia

Manejc de pedidos

Conocimientos basicos de almacén de elementos
Conocimientos de ofimatica

Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de cualro {4) de educacién basica secundaria. | Dieciocho (18) meses de experiencia

ARTICULO 3°: Modificar el articulo 1° de Ja Resolucién No. 607 del 7 de noviembre de 2019 “Por fa cual se modifica ef
Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales de la planta de personal de fa Secretaria Distrital de
Desarrolfo Econémico”, especificamente para el empleo deneminado Técnico Operativo Codigo 314 Grado 20 de la
Subdireccion Administrativa y Financlera — Bienes y Servicios, paginas 405 a la 407, el cual quedara asi:
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e CLIDENTIFICACION -
Nivel Jerarquico: Técnico Operativo
Denominacién del Empleo:  ~ Téenico
Cadigo: 314
Grado: 20
No. Be Cargos: Ocho (8)
Cependencia: Conde se ubigue e cargo

Cargo de! jefe inmediafo; Quien ejerza su supervision directa

Naturaleza del cargo Carrera administrativa

SUBD!RECCION ADM!NISTRATIVA Y FINANC]ERA BlENES Y SERVICIOS (1)

"l PROPOSITO PRINCIPAL -

Venﬁcar que las acﬁwdades de a&gnacsén mantenimiento y preservacion de los btenes e mmueb!es del organlsmo
distrital, se desarrollen de manera eficiente para €l cumplimiento de los objetives y metas, de acuerdo con las
dlrectﬂces lmpartldas por la Subdireccion Administrativa y Financiera.

T DESCRIPC!ON DE FUNC!ONES ESENCIALES

1 Realizar el mventar:o fisico de los activos fi ijos y de existencias en los almacenes def organlsmo dlslritai cumphendo
con los procedimientos adoptados por la dependencia

2. Identificar los bienes muebles del organisme distrital, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Verificar que el registro de los movimientos de los bienes muebles de! organisme distrital se encuentre actualizado,
de acuerdo a los procedimientos v lineamientos establecidos por la Subdireccion Administrativa y Financiera,

4, Apoyar la asignacién de los bienes muebles a los funcicnarios de {a entidad, en #rminos de calidad y oportunidad,
5. Realizar soporte a los métodos y procedimientes que garanticen el busn uso y 12 responsabilidad de los servidores
publicos del organismo distritaf frente a los bienes muebles asignados, de acuerdo con Jas politicas establecidas por la
enfidad.

6. Arlicular con los procesos respectivos las solicitudes remitidas a la SAF relacionadas con el préstamo de espacios a
carge de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico, de manera eficiente y oportuna.

7. Realizar el ingreso, traslade, retiro y traspaso de los hienes muebles de la Secretaria Distital de Desarrollo
Econdmico, de acuerdo con los procedimientos establecidos y el marco normativo vigente.

8 Desempenar las demas funclones refacionadas con la naturaleza del cargo y el rea de desempefio.
- ' IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias comunes: Competencias nivel téchico:
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Aprendizaje continuo Confisbilidad técnica
Qrientacién a resiltados Disciplina
Qrientacién al usuaric y at ciudadano Responsabifidad
Compromisc con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Constitucién politica de Colombia
Estaiuto organico de Bogota D.C.
Normas existentes sobre liquidacidn y pago de ndmina en &l estado.
Razonamiento Verbal

Razonamiento Abstracto
Razonamiento Numérico

VEREQUITTOS DE FORMACION ACADENICA Y EXPERENG

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion fecnoldgica en: Administracion,
Operacion logistica, gestidn logistica en compras e
inventarios, (del ndcleo basico del conocimiento:

.. " Cuatro {4) ancs de experiencia relacionada con las
Administracion), ) p

funciores def cargo.

Terminacion y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en formacion profesional,

ARTICULO 4°: Modificar ef articulo 1° de ta Resolucién No. 607 del 7 de noviembre de 2018 “Por fa cual se modifica ef
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal de la Secrefaria Distrital de
Desarrollo Econdmico”, especificamente para el empleo denominado Profesional Universitario Cédigo 219 Grade 01 de
la Subdireccion Administrativa y Financiera — Bienes y Servicios, paginas 359 a la 361, el cual quedara asi:

Nivel Jerarquico: Profesional
Benominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 218
Grado: 01
No. De Cargos: Veintiséis (26)
Bependencia; Donde se ubique el cargo
Carrera 60 No. 63A-52,
Piaza de los Artesanos
Teléfones: 3693777 P
vww.desarrolloeconomico.gov.co gg
Informacién: Linea 195 oy b
..‘_-" A
GD-P3-F18 ALCALDIA MATOR
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RESOLUGION No.  de 2022

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

Cargo del Jefe Inmediato: Quien eferza |a supervision directa

Naturaieza del Cargo Carrera Administrativa
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA BIENES Y SERVICIGS (1)
o ' Ik PROPOSITO PRINCIPAL :

Desarroliar acciones tendientes aI cumpltmmnto de los procedimientos, aciwldades ¥ tareas relacicnadas con la prestacmn
de servicios, suminisfro de insumos y administracion de bienes requeridos por la entidad, para el cumplimiento de sus
ob]etwos y metas de acuerdo con tos protocolos, procedimientos y normas vigentes.

1. DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades para la reaiizacion de los estudics de mercado respectivos para la contratacion de los
servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, transporte, y los demas requerides por la enfidad, de forma eficiente y oportuna,

2. Asticular la contratacién de los servicios de aseo y cafeleria, vigilancia, tfransporte, v los demés requeridos por la
entidad, en términos de oportunidad y calidad.

3. Consolidar las cofizaciones de los elementos ylo servicios requeridos por la enfidad, dando cumplimignto a las
directrices impartidas por la Subdireccion Administrativa y Financiera.

4. Preparar los Actos Administrafivos y respuestas a requerimientos internos y exiemos para firma del Subdirector
Administrative, relacionados cen el proceso de bienes y servicios de la entidad, en términos de calidad y eficiencia.

5. Realizar seguimiento a los proveedores de servicios confratados desde la dependencia, de acuerdo al marco normativo
vigente.

8. Realizar |2 programacion diaria de los conductores y vehiculos de la entidad, ejerciendo el respectivo seguimiento,
seglin los requerimientos generados por la Subdireccidn Administrativa y Financiera y la normatividad vigente.

7. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia,

: IV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias comunes: Competencias del nivel profesmnal

Aprendizaje coniinuo Aporte técnice - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuaric v al ciudadano Gestién de precedimientos
Compromiso con fa organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion de Procedimientos de Calidad
Resolucion de Conflictos

Orientacién al Usuario y al Ciudadano Competencia transparencia

Toma de Decisiones Competencia Gestién de Procedimientos de Calidad
Manejo de fa Informacién

Transparencia

Carrera 80 No. 63A-52,
Plaza de los Artesanos

Telsfonos: 3683777 g ot
wav.desarrolloeconomics.gov.co g o
Informacion: Linea 185 plA
oy’
ALCALDIA MAYOR
GD-P3-F18 DE BOGOTA DC.
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RESOLUCION No.  de 2022

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

Constitucion Polilica de Celombia
Fundamentos de administracion
Investigacién de mercados

Normas vigentes en Contratacion Pdblica

Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional

Manejo de herramientas ofimaticas

Formacion Académica

Titulo profesional que corresponda a2 uno de los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento en:

Ingenieria industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines,
Contaduria Piblica

Economia

Adminisiracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
poria ley.

Experiencia
No requerida.

ARTICULO 5°; Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. 607 del 7 de noviembre de 2019 “Por fa cual se modifica ef
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborafes de fa planta de personal de la Secretaria Distrital de
Desarrolfo Econémico”, espacificamente para el empleo denominadoe Profesional Universitario Cadige 219 Grado 08 de
la Subdireccion Administrativa y Financiera - Blenes y Servicios, paginas 316 a la 319, el cual quedara asi:

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacidn det Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 09

No. De Cargos: Dieciséis (16)
Dependencia: Donde se ubique el carge

Carrera 60 No. 63A-52,

Plaza de los Artesanos
Teléfonos; 3693777
www.desarrolloeconomico.gov.co
informacion: Linga 195

GD-P3-F18
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RESOLUC!()N No. de 2022

“Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Economico”

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturateza del Cargo Carrera Administrativa
' SUBDIRECC]ON ADM]NISTRAT!VA Y FINANCIERA. ~BIENES Y SERVICIOS (1)
e ~ Ii. PROPOSITO PRINCIPAL - -

Gesilonar Ias aclwidades re!actonadas con la asignacibn, manfenimiento y preservamon de los blenes e mmuebles de ia
enfidad, para el cumplimiento de sus objetivos y metas de acuerdo con las direcirices impartidas por la Subdireccitn

Administrativa v Financiera.
e Il[ DESCR[PCION DE FUNC[ONES ESENC]ALES

1. Administrar las actividades relacionadas con fa asignacion, control y buen uso de los bienes muebles de a Secretaria
Distrital de Desarrcllo Econdmico asignados a los funcicnarios de [a entidad, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

2, Mantener ¢l registro y control de méximos, minimos y movimientos de las existencias de bienes de la entidad, en
térmings de calidad y oportunidad.

3. Levantar anualmente el inventaric fisico de los activos fijos y de existencias en los almacenes de la entidad, conciliando
con el Departamento de Contabifidad los resuitados obtenidos, de acuerdo a las direclices establecidas por la
Subdireccion Administrativa y Financiera,

4. Gestionar el ingreso, traslado, retiro y traspaso de los bienes muebles de la Secretarfa Distrital de Dasarrollo
Economico, de acuerdo a los procedimientos establecidos y el marco normativo vigente.

5. Adelantar las acciones que permitan la concentracion de bienes muebles obsoletos, en mal estado o en desuso, para
promover su baja, informando al Departamento de Contabilidad para que se efectde el registro correspondiente, de
acuerdo con la normatividad establecida en la materia.

6. Apficar métodes y procedimientos gue garanticen el buen uso v la responsabllidad de los funcionarios de la entidad
frente a los bienas muebles asignados, de acuerdo a las politicas establecidas por la enfidad.

7. Las demés asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de las funciones vy el rea de
desempefio.

IV COMPETENCiAS COMPORTAMENTALES

Competencias comunes: Competencias del nivel profesmnal
Aprendizaje continuo

Crientacién a resultados Aporte técnico - profesional

Crientacicn al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

Compromise con ta organizacién Gestién de procedimientos

Trabaje en equipo Instrumentacion de Decisiones
Adaptacién al cambio

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales

Carrera 60 No, 63A-52,
Plaza de los Artesanos
Teléfonos: 3683777 Syl
www.desarrolloeconomico.gov.co QEEQ
Informacion: Linea 195 LA

ALCALDEA MAYOR
G0-P3-F18 DE BOGOTA DG,
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RESOLUCION No.  de 2022

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrolle Economico”

Gestion de Procedimientes de Calidad
Resolucién de Conflictos

Orienfacion al Usuario y al Ciudadane
Toma de Decisiones

Maneijo de la Informacién
Transparencia

Competencia fransparencia
Competencia Gestion de Procedimientos de Calidad

Constitucion Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Manejo y control de inventarios

Normas vigentes en Contratacién Piblica

Sistemas y medelos de planeacién y desarrcllo organizacional
Manejo de herramientas ofimaticas

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesicnal que comesponda a uno de los | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional
siguientes Ndcleos Basicos de Conocimiento en:

Arquitectura y Afines,

ingenieria, industrial y afines
ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines,
Contaduria Plblica

Economia

Administracién

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
fey.

ARTICULO 6°: Modificar ¢l articulo 1° de la Resolucion No. 607 de! 7 de noviembre de 2018 “Por fa cual se modifica e
Manual Especifico -de Funciones y Competencias Laborales de fa planta de personal de la Secrelaria Distrifal de
Desarrolfo Econémico”, y crear una ficha para el emplec denominade Profesional Universitario Codigo 219 Grado 18 de
{a Subsecretaria de Despacho, el cual quedara asi:

Carrera 60 No, 63A-52,
Plaza de los Artesanos

Teléfonos: 3683777 P
www .desarrolloeconomico.gov.co ; %

s i ¥
Informacion: Linea 195 AR
GD-P3-Fi8 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA OC.
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*’t SECRETARIA DE
DESARROLLO
BOGOTI\ ECON(’JMICO

RESOLUCION i'do. de 2022

“Por la cuai se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

IDENTIFICACION: -~ -~ .
Mivel Jerarquico: Profesional
Denominacién def Empleo: Frofesiona! universitario
Codigo: 219
Grado: 18
No. de Cargos: Treinta (3C)
Dependencia: Bonde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
R . SUBSECRETARIA DEDESPACHO (1)} - -
_1I.PROPOSITO PRINCIPAL. -

Administrar y gestionar los procesos logisticos vy administrativos desarrcliades por la Subsecretaria, para el
cumplimiento de {os objelivos de la dependencia y en busca de la optimizacién de tiempos y recursos de (a entidad.

_____EI.'-.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

1. Administrar y confrolar la bolsa logistica del organisme distrital, garantizando el uso adecuado y la optlmizamén de
108 recurses, de acuerdo con las directrices impartidas por la Subsecretaria.

2. Realizar el seguimiento al desarrollo de los procesos liderados por la Subsecretaria, con la finalidad de generar
alerfas tempranas que permitan la mejora continua de los mismos, de acuerdo con las pohttcas internas del organismo
distrital y las directrices impartidas por el superior jerarquico.

3. Disefiar e implementar las herramientas que permitan evidenciar el seguimiento de los procesos liderados por la
Subsecretaria en términos de calidad y oportunidad.

4. Disefiar & implemeniar fas herramientas e instrumendos inslitucionales que permitan garantizar el desarrollo v la
operacion de la dependencia, de conformidad con fos lineamientos institucionales y la normatividad vigente,

5. Atender las diferentes solicitudes y requerimientos que se realicen a la dependencia, garantizando la atencitn
oportuna y efectiva de ias necesidades y sclicifudes presentadas.

6. Elaborar ios documentos e investigaciones que se requieran en la dependencia, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales

7.1Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con [a naturaleza de la dependencia

IV COM PETENCIAS COMPORTAMEMTALES

Competencias comunes. Competencias del nivel profesional:

Carrera 60 No. §3A-52,
Plaza de los Artesanos

Teléfonos: 3693777 - e
www.desarrolloeconomico.gov.co 9%5‘:
Infarmacion; Linea 185 &) G
gt
) ALCALDIA MATOR
GD-F3.F18 DE BOGOTA G,
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de 2022

RESOLUCION o.

“Por ta cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Economico”

Aprendizaje confinuo Aporte técnico — profesional
Qrientacion a resultados Comunicacion efecliva
Orientacién al usuario y al cludadano Geslién de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de Decisicnes

Trabaje en eguipo
Adaptacion al cambio

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestidn de Procedimientos de Calidad
Resolucion de Conflicios

Orientacién al Usuario y al Ciudadane
Toma de Decisiones

Manejo de la informacion
Transparencia

Competencia Transparencia
Competencia Gestitn de Procedimientos de Calidad

Constitucion politica de Colombia
Fundamenios de administracion y logistica
Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
Normas vigentes en Confratacion Pablica

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
Formulacién y Gerencia de Provecios

REQUISITOS DE FORACION ACADENIC

Formacion Académica Experiencia

Titule profesional que corresponda 2 uno de los
siguientes Nicleos Basicos de Conocimiento en:

Ingenieria Industial y afines
Administracidn

Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines,
Contaduria Publica,

Economia.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la
ley.

Carrera 60 No. 63A-52,
Plaza de los Artesanos

Teléfonos: 3693777 onpyt
www.desarrolloeconomico.gov.co ?9
Infermacién: Linea 195 LA
GD.P2-Fi8 ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA OO,
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* SECRETARIA DE
DESARROLLO
BOGOTI\ ECONOMICO

RESOLUCION No. de2022

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrolio Econdmico’

ARTICULO 7°: Modificar el articulo 1° de la Resolucién No. 607 del 7 de noviembre de 2018 “Por /a cual se modifica e
Manual Especifico de Funciones v Competencias Laborales de la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Desarroffo Economico”, especificamente para el empleo denominado Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 18 de
la Subdireccién Administrativa y Financiera - Talento Humano, paginas 250 a la 253, el cual quedaré asi:

L (LIDENTIFICACION =~
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 218
Grado: 18
Mo. De Cargos: Treinta {30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Carge del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
Naturaleza del Cargo Carrera Administrativa
SUBDIRECC!ON ADMINISTRATEVA Y F!NANCIERA -TALENTO HUMANO (1)
II PROPOS]TO FRINC]PAL

Desarrcliar y aphcar acciones reTacronadas con el proceso de Talento Humano de la entldad mediante Ea ejecucmn
adecuada de los procedimientos, planes, programas, actividades y tareas de gestidon humana, para el desarrclio integral
de os servidores pubhcos y el cumphmiento efectivo de la mistén institucional.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar estrategias y acciones para la idenlificacion de las necesidades de capacztamon induccidn, relnduccmn
estimulos, incentivos y evaluacién det desempefio para la Gestién dei Tafento Hurmano de ta entidad.

2. Realizar |2 implementacion y el seguimiento a la ejecucion de los programas, proyectos y actividades en materia de
bienestar social, estimulos, incentives, capacitacidn y Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como los programas dg
evajuacion del desempefio de los funcicnarios de la entidad, para el continuo mejoramiento del Talento Humano.

3. Gestionar el cumplimienio de las obligaciones institucionales en materia de seguridad social y las refaciones con las
diferentes entidades prestadoras de elles, con el fin de optimizar el servicio para los servidores de la entidad.

4, Desarrollar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal v &l manual especifico de funciones y de
competencias laborales, teniendo en cuenta la estructura de ta enfidad.

5. Preparar los actos administrativos proyectados para firma del Secretario en asuntos de ndmina y manejo de personal,
revisando que cumplan los requerimientos establecidos en las normas vigentes.
6. Revisar el cumplimiento de las normas de carrera administrativa y sus procesos, de acuerde con las normas
establecidas, y los procedimientos determinados por las entidades competentes.
7. Acompafiar la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesic de servicios personales, apories patronales,

Carrera 60 No. 63A-52,
Plaza de ios Artesanos

Teléfonos: 3693777 il
www.desarrollogconomico.gov.co ?Eg?'
Informaci6n: Linea 185 LAE;
GD-P3-F18 Er ey
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RESOLUCION No.  de 2022

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

capacitacion, Seguridad y Salud en el Trabajo, bienestar e incentivos. %

8. Realizar la actualizacién del sistema unico de informacion de personal con entidadss como el Departamento
Administrativo de fa Funcion Publica y/o la Comisién Nacional del servicio Civil, de acuerdo con fas normas vigentes.

9. Acompafiar y revisar que la incomoracion de los procedimientos y actividades relacionados con ingresos, permanencia
retiro, liquidacién y pago de la ndmina, de acuerdo con las novedades que se presenten y con la normatividad vigente.
10. Proyectar y llevar ef control de Jas cerlificaciones para bonos pensionales.

11. Orientar y mantener procedimientos que aseguren fa calidad, eficiencia y eficacia de! Sistema de Conlro} Interno del
area,

S

12. Las demds que la sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia

Competencias comunes: Competencias del nivel profesional;

Aprendizaje continuo

Orientacitn a resultados Aporte técnico — profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacidn de Decisiones

Adaptacion al cambio

Competencias laborales transversales

Planeacién

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo

Liderazge Efectivo

Direccion y Desarrollo Empresarial
Conocimiento del Entorno

Manejo de la informacion

Constitucion politica de Colombia
Fundamentos de administracion
Técnicas para la formulacidn y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
Normas vigentes en Contratacion Pablica

Sistemas y modelos de planeacién y desarrolie organizacional
Finanzas ptblicas aplicadas al Distrito Capital

Manejo de herramientas ofimaticas

Formacion Académica Experiencia

Carrera 60 No. 63A.52,
Plaza de los Artesanos

Teléfonos: 3693777 it
www.desarrolloeconomico.gov.co ; . 1]

informacion: Linea 195 2; :f
ATy A
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RESOLUCION No. . de 2022

“Por fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compeiencias Laborales de la
Secretaria de Desarrolio Econémico”

Titule profesional que corresponda a uno de los siguientes

nicleos bésicos del conocimiento

Administracion;

Ingenierla Industrial y Afines;

Scciologia; Cincuenta y un {51) meses de experiencia profesional

Trabajo Social y Afines;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Psmoiogia
Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ARTICULO 8°: Modificar ! articulo 1° de ia Resolucion No, 607 de! 7 de noviembre de 2018 “Por Ia cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal de la Secrefaria Dishital de
Desarroffo Econdmico”, especificamente para el empleo denominado Profesional Especializado Codigo 222 Grado 24
de la Subdireccion Administrativa y Financiera - Talento Humano, péginas 189 a la 191, el cual quedara asi;

o _ - .| IDENTIFICACION -
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Emplec: Profesional Especiaiizado
Cadigo: 222
Grado: 24
No. De Cargos: Veinke {20)
Dependencia: Donde se ubigue €l cargo
Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervisic‘m directa
S SUBD!RECC[ON ADMIN]STRATIVAY FINANC[ERA TALENTO HUMANO (1)
II PROPOSITO PR!NC!PAL

Desarroltar as actividades necesarias para la ejecucidn adecuada de los planes, programas y proyectos de gestion del
Talento Humano para el cumplimiento efectivo de la mision institucional y &l desarrcllo integral de los servidores pGblicos.

ik DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar Ia eiaboramén de! p!an mshlucronaI de capac[tacrén los programas de mduccmn remducmén est:mu!os
bienestar y evaluacién del desempefio, para la gestion del Talento Humano de la entidad, en términos de calidad v
oporiunidad.

2. Ejecutar los programas y proyectos en materia de bienestar social, estimulos, incentives y capacitacién, de los
funcionarios de la Entidad, para el continuo mejoramiento del talento humano, ¢l clima laboral v la cultura organizacional,
en términos de calidad y oportunidad.

Carrera 80 No. 63A-52,
Plaza de los Artesanos

Teléfonos: 3693777 Had ot
www.desarrolloeconomico.gov.co 9%¢
informacién: Linea 195 s
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GD-P3-F18 DE BOGOTA BC.
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No. = de 2022

RESOLUCION

“Por la cuat se modifica €l Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de Ia
Secretaria de Desarrolio Economico”

3. Realizar la actualizacion de informacion del personal de talento humano en los instrumentos nacionales y distritales de
acuerdo con las directrices y las normas vigentes.

4, Revisar que los procedimigntos y actividades relacionados cor ingreso, permanencia, refire, liquidacion y pago de la
némina se realice de acuerdo con las nevedades que se presenten y con fa normatividad vigente.

9. Verificar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de seguridad social y las refaciones con las
diferentes entidades prestadoras de elles, con el fin de optimizar el servicio para los servidores de |a entidad.

6. Implementar y mantener un sistema de informacion veraz, confiable y oportuno sobre las sifuaciones administrativas del
perscnal, en términos calidad.

7. Orientar y mantener un sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad, de
acuerdo con las normas que rigen 2 materia,

8. Las demés asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de las funciones y el area de
desempedio.

Competencias comunes: - Competencias del nivel profesional:

Aprendizaje confinuo Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion at usuario y af ciudadano Gestién de procedimientos
Comprormise con ia organizacién Instrumentacién de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Competencias laborales transversales

Planeacion

Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo

Liderazgo Efectivo

Direccion y Desarrolio Empresarial
Conccimiento del Entorno

Manejo de la Informacion

Carrera 60 No. 83A.52,
Plaza de los Artesanos

Teléfonos: 3693777 e
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

Conslitucidn politica de Colombia

Fundamentos de administracién

Tecnicas para la formulacién v evaluacién de proyectos econdmicos sociales
Normas vigentes en Contratacion Publica

Sistemas y modelos de planeacién y desarrolio organizacicnat

Formulacion y Gerencia de proyectos

Clima organizacional e incentivo

Manejo de herramientas ofimalicas

. VIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .. .

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesicral que comesponda a2 unc de los|Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional

siguientes  nidcleos  bésicos  del  conocimiento | relacionada

Administraciéon,

Ingenteria Industrial y Afines;

Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Psicologia;
Derecho y Afines

Tarieta profesional en los casos reglamentados por la
2y,

Titulo de Posgrado en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

ARTICULO 9°: Modificar el articulo 1° de la Resolucion No. 607 del 7 de novismbre de 2018 “Por Ia cual se modifica e
Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales de la planta de personal de fa Secretaria Distrital de
Desarroflo Econdmico”, especificamente para el empleo denominado Profesicnal Especializade Cédigo 222 Grado 24

de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Blenes y Servicios, paginas 196 a la 198, e cual quedard asi;

e e LIDENTIFICACION.
Nivel Jerdrquico: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 24

No. De Cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carrera 80 No. 63A-52,

Plaza de los Artesanos
Teléfonos: 3693777
www.desarrolioeconomico.gov.co
Informacion: Linea 185
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RESOLUCION No.  de 2022

“Por la cual se modifica el Manua! Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

- SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y SERVICIOS
. PROPOSITO PRINCIPAL -

Reailzar seguumento a !os proced|m|enlos actividades y tareas relacionadas con la asignacion, mantenlmlento ¥
preservacion de los bienes e inmuebles de! organismo distrital, para el cumplimiento de sus objetivos y metas de
acuerdo con Ios protocolos procedm:entos ¥y normas vigentes,

DESCR!PC!GN DE: FUNCIONES ESENCIALES

1 Organ:zar y verlf car e desarrollo de fas actividades correspondientes a la asignacién, contrel y buen use de Ios
bienes muebles de la Secretaria de Desarrolio Econdmico asignados a los servidores piblicos de la entidad, de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

2. Garantizar la preservacion ¥ mantenimiento de la infraestructura y la planta fisica del organismo distrital, en
términos de calidad y dando cumplimiento a la normatividad vigente.

3. Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar el contro! de los bienes y el mantenimiento de los
mismos de confarmidad con los procedimientos establecidos por la Entidad,

4, Ejercer control sobre el ingrese, traslado, refiro, traspaso ¢ baja de los bienes muebles de la Secretaria Distrital de
Desarrclio Economice, de acuerdo con los procedimientos establecides y el marco normativo vigente,

5. Mantener el inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles de la entidad, de acuerdo a las directrices
impartidas por la Subdireccién Administrativa y Financiera.

6. Realizar informes periédicos para el superior inmediato, sobre el seguimiento realizado a los servicios contratados
por |z entidad, en términos de calidad

7. Aplicar métodos y procedimientos que garanticen el buen uso y la respensabilidad de los funcionarios de la entidad
-1 frente a los bienes muebles e inmuebles asignades, de acuerde a las politicas establecidas por la entidad.

8. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza de las funciones y el area de
desempeio.

CIAS COMPORTAMENTALES

Competencias comunes: Competencias del nivel profesional;
Aprendizaje continuo

Orienfacién a resuliados

Qrientacién al usuario y al ciudadano Aporte t&cnico - profesional
Compromiso ¢on [a organizacién Comunicacion efectiva

Trabajo en eguipo Geslién de procedimientos

Adaptacion al cambic instrumentacion de Decisiones
Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestion de Procadimientos de Calidad

Resolucién de Conflictos

Orientacion al Usuario y al Ciudadano

Toma de Decisiones Competencia Transparencia
Transparencia Competencia Gestion de Procedimientos de Calidad

Carrera 60 No, 63A-52,
Plaza de los Artesanos

Teléfonos: 3693777 Migl:
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

_V.CONOCIMENTOSESENCIALES

Constitucidn politica de Colombia
Fundamentos de administracién
Manejo y control de inventarios
Normas vigentes en Contratacion Piblica

Formulacion y Gerencia de Proyectos
Mane}o de herramientas ofiméticas

Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional

“- V1, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y- EXPERIENC!A

Formacmn Académica

Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Béasicos de Conocimiento en

Ingenieria Industrial y afines

Administracién

Ingenieria Administrativa y Afines,

Ingenieria Civil y Afines,

ingenieria Mecanica y Afines,

Contaduria Plblica y

Economia

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa
ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional

relacionada.

ARTICULO 10°: Madificar el articulo 1° de 1a Resolucién No. 607 del 7 de noviembre de 2018 “Por fa cual se modifica
el Manual Especifico de Funciones y Compefencias Laborales de la planta de personal de la Secretaria Disirital de
Desarroffo Econdmice”, especificamente para el empleo denominado Profesional Especializado Cadigo 222 Grado 27
de la Subdireccién Administrativa y Financiera — Talento Humano, paginas 126 a 12 128, el cual quedara asi:

© LIDENTIFICACION.

Nivel Jerarquico: Profestonal

Denominacion del Empleo:

Profesional Especializado

Codigo: 222

Grade: 27

No. De Cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediate:

Quien sjerza la supervision directa

Carrera 60 No. 63A-52,

Flaza de los Arlesancs
Teléfonos; 3693777
www.desarrolloeconomico.gov.co
tnformacion: Linea 195
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RESOLUCION No. “de2022

“Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdémico”

Organizar y controtar Jos procedimientos y actividades relacionados con ta gestion de! talento humano de fa entidad para
el cumplimiento efectivo de la mision institucional y ef desarrollo integral de los servidores publicos, a través de la
motivacion y sirviendo de canal de comunicacién entre la administracion y et personal,

1. Revisar los estudios de necesidades de capacitacion, estimulos, incentivos, bienestar y evaluacion del desempefio de!
personal, para la respecliva aprobacién por parte de la Direccion de Gestidn Corporativa de la entidad, en términos de
calidad y oportunidad.

2. Evaluar estudios e instrumentos que permitan mantener actualizada fa planta de personal y el manual especifico de
funciones y de compelencias laborales, tenfendo en cuenta la estructura de la entidad v las necesidades de las
dependencias de fa misma.

3. Gestionar los procesos y actividades de sefeccién y vinculacién de! personal, de acuerdo & Ja necesidad de la entidad y
Ias Cirectrices de la Direccion de Gestion Corporativa,

4. Brindar asesoria en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de servicios personales, aportes patronales,
capacitacion, bienestar e incentivos,

5. Gestionar y verificar la actualizacion del sistema {(nico de informacion de personal segtin las directrices impartidas por
entidades como el Departamento Administrative de Ja Funcién Piblica /o la Comision Nacional del servicio Civil, de
acuerdo con las normas vigentes:

6. Revisar los actos administrativos y gestionar las respuestas a las solicitudes que se encuentren relacionadas con
Talento Humano, verificando que cumplan fos requerimientos exigidos en las normas vigentes,

7. Administrar y gestionar los planes de induccion, reinduccion, capacitacion, bienestar e incentives de la entidad, de
acuerdo a la normatividad vigente y a las directrices establecidas por fa Subdireccién Administrativa y Financiera.

8. Realizar seguimiento y brindar asesoria en el desarrollo de Jas evaluaciones de desempefio y acuerdos de gestion de
los funcionarios de fa entidad, de manera oporiuna y en términos de calidad. _

9. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de las funciones y el area de
desempefio del cargo.

Competencias comunes:

Competencias del nivel profesional:

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Crientacion a resultados
Orientacion al usuario vy al cludadano

Aporte técnico - profesional
Comunicacién efectiva

Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de Decisiones

Adaptacién al cambio

Competencias laborales {ransversales Competencias comunes transversales

Carrera B0 No. §3A-52,
Plaza de los Artesanos

Teléfonos; 3693777 il
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econémico”

RESOLUCION

Gestién de Procedimientos de Calidad
Resolucion de Conflictos

Crientacién al Usuario y al Ciudadano
Toma de Decisiones

Competencia Transparencia
Competencia Gestion de Procedimientos de Calidad

Transparencia

.. V.CONOCIMENTOS BASICOSOESENCIALES . -

Constitucion politica de Colombia

Clima organizacional, incentivos, seguridad industrial
Competencias laborales

iManejo de funciones y procedimientos generales
informes e indicadores de gestion

Habilidades de comunicacidn y resolucion de conflictos
Manejo de herramientas cfimaticas

U VIREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. .~

Formacion Académica Experiencia

Tilulo profesicnal que corresponda a uno de los
siguientes nlicleos basicos del conocimienio

Administracion;

Ingenieria Industrial y Afines;

Scciologia, Trabajo Social y Afines;
Comunicacion Social, Pericdismo y Afines;
Deracho y afines;

Psicologta.

Seis (8) afios de experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porfa ley.

Titulo de Posgrade en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ARTICULO 11°; A la presente resolucién se le aplicaran todas las equivalencias establecidas en el articulo 25 del
Decreto 785 del 2005,

ARTICULO 12° Cuando para el desempefio de un emplec se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentade, la posssitn de grades, kitulos, licencias, matriculas ¢ auforizacicnes previstas en las leyes o en sus
reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

Carrera 60 No. 63A-52,
Plaza de los Artesanos
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ARTICULO 13 La Subdireccion Administraiiva y Financiera entregara &l funcionario copia de Ias funciones y
competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo,

ARTICULO 44°: La presente Résolucion rige a parlir de su refrendacién por parte de! Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital y modifica todo aquello que'le sea contrario.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, a'los :

e
1
i Fa ,.ﬁ? ] ‘J;‘- E ! e
/&‘L/Wwil& - - it
et

_ }

* ALFREDQ JOSE BATEMAN SERRANO
Secrefario de Despacho

ia-Distatal de Desarrollo Econdmico

Secretar

Refrendado por;
i
NOMBRE, CARGO U CONTRATO FIRMA
.. | Ana Maria Gomez Quintero - Profesional Especializada SAF W
BIa00r%: | Cartos Andrés Pinedo Meneses - Profesion! Especializado SAF Hetd ! %
Revisg- Maria det Pitar Bamios - Profesional Especiglizada Despacho . tuv L~
Aorobs | Fr@nGisoo Javier Obianda Montenegro - Subdireclor Administativo y Financiero (E) &
P Gloria Edith Mattinez Slerra - - Diractora de Gestién Corporativa guauz
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