Resoluciéon No. 001

"Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones
y Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econémico”

LA SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO

En ejercicic de sus facultades legales, en especial las conferidas por los
articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de 2005

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogota, se dictaron
normas basicas sobre la estructura, organizacion y funcionamientc de los
organismos y de las entidades del Distrito Capital, y en su articulo 75 cred la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

Que mediante el Decreto 552 del 29 de diciembre de 2006, se establecic la
estructura organizacional de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico y
se determinaron las funciones de sus dependencias.

Que mediante el Decreto 553 del 29 de diciembre de 2006, se establecio la
planta de empleos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economiico.

Que de conformidad con las disposiciones constitucionales y legales, es

preciso definir las funciones, los requisitos y ias competencias de los cargos
de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.
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Resolucion No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”,

RESUELVE

Articulo 1°, Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para todos los empleos que conforman la planta de personal de la
SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO, definida mediante el
Decreto Distrital 553 de diciembre 29 de 2006, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores publicos con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos
internos de la Secretaria de Desarrollo Econdmico le sefialan, guiados por los
principios de la funcién administrativa, establecidos en el articulo 209 de la
Constitucion Politica, asi:

I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 09
No. De Cargos: Unoe (1)
Dependencia: Despacho de la Secretaria
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde Mayor
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocién.

_ SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar sus funciones con las demas Secretarias Distritales, dirigir y orientar el desarrollo
del Sector Econémico y representarlo ante las instituciones nacionales, departamentales,
regionales, Distritales y ante la ciudadania.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, la formulacién de las politicas y estrategias en materia de desarrollo I
econémico y social en el Distrito Capital que propicien el desarrollo de los sectores
productivos de bienes y servicios en un marco de competitividad y de integracion de
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la actividad economica tendiente a un crecimiento econémico sostenible.

2. Formular politicas y estrategias de fomento de |la red empresarial de la ciudad gue
fortalezca el tejido productivo y la participacion de la micro y pequefia empresa al
desarrollo econémico del Distrito Capital;

3. Liderar y orientar, bajo las directrices del Alcalde Mayor de Bogota y el Consejo
Distrital 1a formulacién del sector de Desarrollo Econémico, Industria y Turismo.

4. Disefar las politicas y estrategias para el Distrito Capital que permitan consolidar y
fomentar la red empresarial de la ciudad, promoviendo el mejoramiento de la base
productiva;

5. Dirigir el disefio, implementacion y seguimiento de planes, programas y proyectos |”
que promuevan la incorporacion de la ciencia y la tecnologia a la produccién y el
Desarrollo del Sector Econémico en el Distrito Capital, y establecer vinculos con las
universidades, los institutos y centros de desarrollo tecnolégico vy el sector
académico en general dirigidos a dicho fin;

6. Orientar, para adopciéon del Alcalde Mayor, la formulacién de las politicas vy
estrategias de fomento del aparato productivo del Distrito Capital, hacia la insercion
en los mercados globales y que propicien la atraccion de inversiones extranjeras y
nacionales para la ciudad, en coordinacion con la Corporacion Bogota Region
Dinamica.

7. Orientar y coordinar las actuaciones que permitan la generacién de empleo, y de
ingresos garantizando niveles adecuados de calidad de vida para la poblacién
establecida en la ciudad y condiciones favorables para solventar los problemas
asociados con el desempleo;

8. Crientar la politica, estrategias y acuerdos necesarios para el desarrollo de las
operaciones con el sector privado y las comunidades organizadas para la creacion,
crecimiento y consolidacion de empresas para la ciudad y el disefio de mecanismos
apropiados para identificar personas naturales y juridicas con iniciativas y talento
empresarial;

9. Adelantar las gestiones ante el nivel nacional y regional para articular la politica, los
planes, programas y proyectos de Desarrollo Econémico del Distrito Capital con los |”
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del nivel nacional y proponer los ajustes a la politica y normativa nacional que sean
necesarios y convenientes;

10.Desarrollar estudios economicos estratégicos, regulatorios, de evaluacién y
seguimiento, que sean de interés para la Ciudad y coordinar con las autoridades |
competentes la formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas, planes, |
programas y estrategias en materia de desarrollo econémico sostenible tanto urbano '_
como rural, en los sectores industrial, agropecuario, de comercio y abastecimiento de
bienes y servicios de turismo de pequena y gran escala.

11.Desarrollar y estructurar estrategias conducentes a la bancarizacién de la poblacién
en situacion de pobreza y vulnerabilidad, que faciliten y democraticen el acceso al
credito.

12 _Formular, orientar y coordinar la politica para la formacion y capacitacion que
permitan el incremento y la mejora de competencias y capacidades para la
generacion de ingresos, en particular hacia el sector gobierno, el sector de
integracion social y el sector ambiente.

13.Formular las politicas, programas y proyectos relacionados con la promocién turistica
de Bogotad y el desarrollo de actividades productivas asociadas, y coordinar las
campanas Yy actividades de marketing de la ciudad-region a nivel distrital, regional,
nacional e internacional; .

14. Proponer al Alcalde Mayor los proyectos de Acuerdo que deban presentarse al
Concejo de Bogota en relacion con el Sector de Desarrollo Economico, asi como los
proyectos de decreto que reglamenten la gestion del Sector;

15. Constituir las instancias de coordinacion interinstitucional que sean necesarias para
el desarrollo de las politicas de su competencia;

16. Establecer los mecanismos que permitan promocionar y ejecutar los proyectos de la
Secretaria.

17. Establecer el sistema de control interno de la Secretaria.

18. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten
contra los servidores piiblicos de la entidad.
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19.Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza
de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La formulacion de politicas, planes y programas de Desarrollo Econémico para la
poblacion del Distritc Capital, aportan lineamientos, principios y metas al Plan de|,
Desarrollo Distrital.

. Los planes, programas esirategias y proyectos formulados, orientan 6 coordinan la
mision del sector de desarrollo econémico, industria y turismo al plan de desarrollo del
Distrito.

. La coordinacion con las demas entidades del orden Distrital garantiza la creacion de
sinergias y el trabajo articulado a favor del desarrollo econdémico sostenible.

. La reglamentacion de la organizacion y funcionamiento de los servicios que presta la
Secretaria de Desarrollo Economico en forma directa ¢ a través de terceros organismos
que desarrollan actividades relacionadas con la mision de la entidad, asegura la
coordinacion, unidad de criterios y el uso eficiente de los recursos en la prestacion de
los servicios.

. Las paliticas generales de funcionamiento de la Entidad y las particulares referidas a la
administracion de los recursos fisicos, financieros y de talento humano de la entidad
definidas, permiten desarrollar procesos y herramientas de gestion eficaces, de
conformidad con los principios y lineamientos misionales institucionales de uso eficiente
de los recursos, transparencia, agilidad y oportunidad en los procesos y cumplimiento
estricto de las normas y procedimientos establecidos para cada caso.

. La direccion de las politicas de coordinacion de la Secretaria con organismos
internacionales, nacionales, Distritales, municipales y locales en asuntos relacionados |,
con la misién institucional ejercida, contribuye al fortalecimiento de los proyectos
ejecutados por la Secretaria de Desarrollo Econémico en concurrencia con ofras
entidades publicas y privadas y de uso eficiente de los recursos.

. El sistema de Control Interno asegura el mantenimiento y perfeccionamiento de los
procedimientos para que cumplan el propdsito de responder eficazmente a las
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necesidades y desarrollo de los procesos y actividades de la Secretaria, y fomente una
cultura de autocontrol y mejoramiento permanente.

8. Los mecanismos adoptados para verificar y controlar la atencién oportuna de las
solicitudes formuladas por la ciudadania y los servidores publicos de la entidad,
aseguran que los procesos de recepcion, tramite y solucion de los asuntos sean
eficientes, oportunos y cumplan estrictamente con la normativa y reglamentos vigentes |
en la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Conocimiento en Planeacion Estratégica.

Conocimiento del Modelo Estandar de Control Interno MEC|

Conocimiento del Régimen Disciplinario

Conocimiento e interpretacion de indicadores econémicos y sociales
Fundamentos de Investigacion en Ciencias Econdmicas y Sociales.
Conocimientos en herramientas de planeacion, organizacion y evaluacion.
Formulacion y evaluacion de proyectos economicos y sociales.

LN mO kLR -

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion (de|{72 meses de experiencia profesional
Empresas, Publica, Financiera) 6 Relaciones |relacionada.

Internacionales 6 Economia & Derecho o6
Antropologia 6 Sociologia 6 Psicologia 6
Comunicacién Social 6 Ciencia Politica ©
Ingenieria Industrial.

' Postgrado relacionado con las funciones del '
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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1. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Subsecretario de Despacho
Cadigo: 045

Grado: 08

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subsecretaria

Cargo del Jefe inmediato: Secretario

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion.

" SUBSECRETARIADE DESPACHO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

El Subsecretario de Desarrollo Econdmico tiene por objeto organizar y coordinar
internamente el funcionamiento de la Entidad, en sus aspectos misionales y de apoyo,
con sujecion a los lineamientos trazados por el Despacho

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion, seguimiento y evaluacion de estrategias, planes y programas de la
Secretaria para el logro de los objetivos y compromisos institucionales;

2. Dirigir las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones a cargo de las
dependencias, con el objeto de mantener la unidad de propésitos y dar cumplimiento a
las estrategias y objetivos institucionales;

3. Dirigir las dependencias con el fin de lograr el funcionamiento eficiente y eficaz de la
Secretaria y el desarrollo de su mision institucional,

4. Dirigir el proceso de analisis, formulacién e integracion del plan integral de contratacion i
necesario para cumplir con los objetivos y metas de las dependencias de la Secretaria;

5. Dirigir y coordinar los flujos de informacion que deban cumplirse a través de las
diferentes dependencias y niveles de la Secretaria;

6. Dirigir la elaboracion y presentacion oportuna de los informes que requiera el Concejo

LR S PO To e 4 R
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Distrital;

| 7. Dirigir la formulacién, implementacion y mejoramiento continuo del Sistema de Control
Internc de la Secretaria, del Control interno Disciplinario, del Sistema de Gestion de
Calidad.

8. Establecer y poner en funcionamiento el Control Interno Contable, dictando las politicas
gue garanticen su implantacion en los términos establecidos en las normas expedidas
por la Contaduria General de la Nacion;

9. Garantizar la recepcion y publicacion de informacion de interés publico sobre las
estrategias de comunicacion organizacional de la Secretaria;

10. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los servidores publicos de la Secretaria, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
76 de la Ley 734 de 2002.

11. Las demas que le sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

actuaciones a cargo de la Secretaria, definiendo y desarrollando las politicas y|

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion de las politicas, planes, programas y proyectos para la planeacion

herramientas de planeacion estratégica y operativa eficaz en el direccionamiento de las
actividades, proyectos y programas adelantados para lograr el cumplimiento de los
objetivos misionales de la Entidad.

2. Ladireccion de la aplicacion de las politicas, estrategias, planes, programas y proyectos
definidos por la Secretaria, asegura que la planeacion estratégica y operativa,
formulacion, planeacién, costeo, evaluacion, seguimiento y ajustes a los proyectos y
servicios de la Secretaria de Desarrollo Economico se realiza en estricta concordancia
con aquellas.

3. La coordinacién con las Direcciones asegura la aplicacion de las politicas vy
procedimientos institucionales en los servicios

estratégica y operativa de la entidad, permite establecer y administrar un modelo y|’

I
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4. La direccion de las acciones de coordinacion interinstitucional ejercida de manera
oportuna, agil y eficaz contribuye al fortalecimiento de los proyectos ejecutados por La
Secretaria de Desarrollo Econdémico en concurrencia con otras entidades.

5. La coordinacion realizada de las relaciones con la Secretaria de Hacienda, la Secretaria
de Planeacion y los organos de control, permite desarrollar procedimientos vy
herramientas de gestion efectivos y oportunos para la solucion y/o tramite de los
asuntos funcionales y de competencia de la Subsecretaria.

6. La formulacion del Plan Operativo Anual de Inversion y del Plan Estratégico su
presentacién a la Secretaria y su implementacion con las correspondientes acciones de
seguimiento, evaluacién y control, es coordinada conjunta y eficientemente con las
Direcciones para asegurar la unidad de criterios, integracion y compromiso de todas
las areas funcionales de la Secretaria.

7. La formulacién de los proyectos de inversion de la Secretaria de Desarrollo Econémico,
el registro en el Banco de proyectos de Planeacion Distrital y gestion de Ilas
modificaciones a los mismos, son coordinados conjunta y eficientemente con las
Direcciones.

8. La orientacién en materia de fuentes de financiamiento, facilita la consecucion de los
recursos necesarios para la ejecucion de los proyectos de la Secretaria.

9. Los conceptos emitidos para las modificaciones al presupuesto de inversion y la
asesoria a la Direccién de Gestion Corporativa en lo relativo a las modificaciones en el
presupuesto de funcionamiento, son oportunos, debidamente sustentados, ajustados a
las normas y procedimientos establecidos y confiables para la toma de decisiones las ~
materias correspondientes.

10. Las respuestas a las acciones de cumplimiento y derechos de peticion que se formulen
a la Secretaria en relacion con las funciones, tareas 0 actividades de la Subsecretaria,
son atendidas oportunamente y responden con claridad y precision a las solicitudes y
requerimientos sobre las que versan.

11. La orientacion en la gestion de la ordenacion del gasto de los proyectos de inversion,
facilita la toma de decisiones ajustada a los procedimientos y lineamientos
institucionales en materia de uso eficiente de los recursos y de control de ejecucion
presupuestal en proyectos de inversion de la Secretaria.
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12. La implementacion de politicas y estrategias de acompanamiento a la gestion
administrativa - financiera y técnica, es coordinada y realizada conjuntamente con las
Direcciones a fin de proporcionar un apoyo integral a las Subdirecciones para la gestion
de los proyectos, programas y servicios a cargo.

13. Los estudios de caracter técnico que se adelantan en la Secretaria, son coordinados
conjuntamente con las Direcciones para facilitar la definicion de proyectos, servicios y
modelos de intervencion adecuadcs a la naturaleza y mision institucional.

14. Los indicadores de gestion por proyectos y dependencias desarrollados e
implementados, permiten analizar las desviaciones que se produzcan en los objetivos |,
de la Secretaria y de las diferentes dependencias programas y proyectos y proponer
medidas correctivas oportunas.

15. El Plan del Accidn de la Secretaria es elaborado de acuerdo con los lineamientos del
Plan de Desarrollo Distrital vigente.

16. La organizacion, analisis, procesamiento y actualizacién de la informacion estadistica
de la Secretaria realizada, es presentada oportunamente a las instancias competentes, |,
para la toma de decisiones y la evaluacion y seguimiento de las actividades ejecutadas
por las dependencias en desarrollo de la misién institucional

17. Los informes sobre asuntos de la Subsecretaria presentados a la Secretaria ¢ a otras |
instancias 0 autoridades de control competentes, atienden a los requerimientos de
forma y contenido establecidos para cada caso.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Planeacion Estratégica

Formulacién y Evaluacion de Proyectos Econémicos y sociales
Conocimiento de Investigacion en Ciencias econdmicas y sociales
Conocimientos generales de derecho administrativo

Fundamentos de Contratacion Administrativa

yn RS

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6|65 meses de experiencia profesional

Administracion (Publica, de Empresas, en|relacionada.
Hoteleria y Turismo, Financiera) 6 Economia
6 Finanzas y Relaciones Internacionales o
Contaduria 6 Derecho.

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

1. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Tecnico

Cadigo: 009

Grado: 07

No. De Cargos: Seis (6)

Dependencia: Direccion que se le asigne

Cargo del Jefe inmediato: Subsecretario

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion.

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD DE BOGOTA REGION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar politicas y estrategias aplicables a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos mediante los cuales se formularan y coordinaran las politicas que permitan

promover el desarrollo competitivo de la ciudad region.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, en coordinacién con las entidades que tengan compelencias afines, |
mecanismos y estrategias para el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la
innovacion, el desarrollo del conocimiento y la incorporacion de tecnologias a la |-

transformacion de las actividades productivas de la ciudad.
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2. Formular, orientar y coordinar la politica de inversion nacional y extranjera en
coordinacion con las instituciones que tengan competencias afines.

3. Coordinar la articulacién, definicion y ejecucién de una politica Distrital de Desarrollo
Econémico con enfoque y alcance regional;

4. Definir mecanismos y estrategias dirigidos a propiciar la promocion de las
exportaciones de los productos, bienes y servicios que pueda ofrecer el Distrito
Capital y los vinculos comerciales de indole nacional e internacional que sean
pertinentes;

5. Dirigir el disefio de mecanismos y estrategias para establecer criterios y acciones
que propicien una mayor competitividad y coordinar las actuaciones que permitan el
trabajo articulado para la productividad y competitividad de la regién Bogota|*
Cundinamarca;

6. Las demas que le sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Las politicas y estrategias aplicables a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos cuya definicion asesora y asiste, se ajustan a los lineamientos establecidos
por el Plan de Desarrollo Distrital y por el Plan Estratégico de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y permiten establecer mecanismos de orientacién de proyectos
programas y servicios acordes a ellas.

. La direcciéon de la aplicacion de las politicas, estrategias, enfoques y modelos de
atencion en los planes, programas y proyectos ejecutados por la entidad realizada, es
permanente y eficaz para el propésito de fortalecer la mision de la Secretaria.

Las acciones de coordinacion interinstitucional con entidades internacionales,
nacionales, municipales y Distritales de caracter estatal 6 privado que dirige, cumplen
el proposito de fortalecimiento técnico de los proyectos y servicios de la Secretaria de
Desarrollo Econémico.

. La implementacién de politicas y procedimientos de asesoria a la gestion técnica de
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las Subdirecciones es coordinada y realizada conjuntamente con las demas
Direcciones y cumple con el proposito de proporcionar un apoyo técnico integral e
integrado para la gestion de los proyectos, programas y servicios

5. Los estudios e investigaciones de caracter técnico que se adelanten en la Secretaria, 6
los especificos que deban realizarse sobre condiciones de las de sectores, territorios 6
poblaciones, dirigidos en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion y
Sistemas, permiten orientar y/o redefinir la formulacién de las politicas, planes,
programas y proyectos.

6. La direccion y asesoria realizada en el desarrollo y ejecucion de los proyectos y en
metodologias y procedimientos a aplicar, cumple con el propdsito de mejoramiento
continuo de los procesos de planeacion, organizacion y operacién de los servicios a
cargo de Subdirecciones adscritas a la Direccibn en concordancia con las
caracteristicas y requerimientos particulares del sector, tematica, poblacion 6 territorio
al que se dirijan

7. Los procedimientos, herramientas y controles que define y aplica, garantiza flujos de
informacion permanente y eficaz entre las Subdirecciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Planeacion Estratégica.

Modelos actuales de atencion y prestacion de servicios sociales
Investigacién en Ciencias Sociales

Fundamentos de Contratacion Administrativa

Fundamentos en Administracién de Personal

oMb LN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial /60 meses de experiencia profesional
Administracion (Publica, de Empresas, |relacionada.
Financiera) 6 Economia 6 Finanzas vy
Relaciones Internacionales 0 en cualquiera
de las carreras de las  Ciencias
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agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el emprendimiento, el desarrolio de competencias laborales, técnicas y
empresariales, asi como la creacién y consolidaciéon de unidades productivas, mediante el
|disefio de estrategias de intermediacion de mercados y financiamiento, el fortalecimiento
| empresarial, la asociatividad y la innovacion, ampliando y fortaleciendo el tejido empresarial
| de la ciudad region.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Disefiar estrategias orientadas a la promocién 6 consolidacién de unidades
productivas, al fortalecimiento y a la creacion de mercados y a mejorar la
articulacion de las cadenas productivas,

. Disefiar estrategias de coordinacién con el sector privado y las entidades Distritales,
que permitan generar cultura empresarial en el Distrito Capital;

. Definir mecanismos encaminados a la promocién de la asociacion con animo
empresarial 6 productive, e innovacion en la produccion y mercados, con el fin de
mejorar la competitividad del aparato productivo del Distrito Capital;

. Disefiar estrategias de financiamiento y bancarizacion que conlleven a generar
politicas de democratizacion de las oportunidades economicas.

. Disenfiar estrategias que le permitan a los Sectores de Gobierno, Integracion Social y|”
Ambiente el alcance de sus objetivos en las funciones relacionadas con la formacion
para el trabajo y las oportunidades de ingresos.

. Las demas que le sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

1 E e S i dndiferende
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dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Las estrategias orientadas a la promocién ¢ consolidacion de unidades productivas,
permiten el fortalecimiento y la creacién de mercados y a mejorar la articulacion de
las cadenas productivas,

. Las politicas y estrategias aplicables a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos, permiten establecer mecanismos de orientacién de proyectos programas
y servicios acordes con ellas.

. La direccion de la aplicacion de las politicas, estrategias, enfogues y modelos de
atencion en los planes, programas y proyectos ejecutados por la entidad, es
permanente y eficaz para el proposito de fortalecer la mision de la Secretaria.

. Las acciones de coordinacién interinstitucional con entidades internacionales,
nacionales, municipales y Distritales de caracter estatal ¢ privado que dirige,
cumplen el proposito de fortalecimiento técnico de los proyectos y servicios de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

. La implementacion de politicas y procedimientos de asesoria a la gestion técnica
de las Subdirecciones es coordinada y realizada conjuntamente con las demas
Direcciones y cumple con el proposito de proporcionar un apoyo técnico integral e
integrado para la gestion de los proyectos, programas y servicios.

. Los estudios e investigaciones de caracter técnico que se adelanten en la
Secretaria, ¢ los especificos que deban realizarse sobre condiciones de las de
sectores, territorios 6 poblaciones, dirigidos en coordinacién con la Oficina Asesora
de Planeacion y Sistemas, permiten orientar y/o redefinir la formulacién de las
politicas, planes, programas y proyectos.

. La direccion y asesoria en el desarrollo y ejecucion de los proyectos vy en
metodologias y procedimientos a aplicar cumple con el proposito de mejoramiento
continuo de los procesos de planeacion, organizacion y operacion de los servicios
a cargo de Subdirecciones adscritas a la Direccion en concordancia con las
caracteristicas y requerimientos particulares del sector, tematica, poblacion 6
territorio al que se dirijan.
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8. La elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Accion de la Secretaria es
coordinada y realizada conjuntamente con las demas Direcciones, conforme a las
disposiciones legales y procedimientos administrativos y fiscales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Planeacion Estratégica.

Investigacion en Ciencias Sociales

DR LON -

Modelos actuales de atencién y prestacién de servicios sociales

Fundamentos de Contratacion Administrativa
Fundamentos en administracién de personal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6
Administracion (Publica, de Empresas,
Financiera) ¢ Economia ¢ Finanzas vy
Relaciones Internacionales 6 Licenciatura en
(Educacian 6 Geografia) 6 en cualquiera de
las carreras de las Ciencias agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del

cargo.

Experiencia
60 meses de experiencia
relacionada.

profesional

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

CIGECONGMICOS Y REGULATORIOS

|| PROPGSITO PRINCIPAL

Promover el desarrollo productivo sostenible de la ciudad, el desarrollo empresarial, la
politicas de creacién de empleo digno e ingresos justos; trabajar en la busqueda de incentivo
y regulaciones que apoyen la creacion y el desarrollo de actividades productivas, de comercio
servicios de las empresas y los empresarios en los sectores formales e informales de |
economia, especialmente para la articulacion, formalizacion y acompafiamiento a las pequefa

“*‘F-
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| articulacién con las politicas sociales, ambientales, educativas y culturales en el Distrito Cap'rlal1

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

S.

10.Asesorar al despacho de la Secretaria de Desarrollo Economico en la formulacion,

Dirigir estudios e investigaciones que sean susceptibles de traducirse en estrategias
concretas de mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion a través de su
integracion econémica.

Dirigir un marco regulatorio favorable al desarrollo empresarial, especialmente para
la articulacién, formalizacion y acompanamiento a las pequenas unidades;

Dirigir la elaboracion de trabajos de investigacion economica que requieran la
Alcaldia Mayor, la Secretaria de Desarrollo Econémico y demas entidades que|’
conforman la Administracion Distrital;

Dirigir la elaboracién y realizar el seguimiento de indicadores por sectores y
actividades econémicas, efectuar los estudios sectoriales para evaluar el desempefio
global de los principales sectores productivos que sirvan de apoyo a los programas
que adelante la Secretaria en las diferentes areas de su competencia;

Administrar un banco de datos con informacion socio- econémica;

Coordinar y asesorar a las diversas areas de la entidad en la elaboracion y analisis
de las estadisticas de su gestion;

Establecer parametros ¢ estandares de comportamiento de las actividades
econbémicas;

Asesorar los convenios de cooperacion economica que se suscriban por parte de '
otras entidades del Distrito.

Velar por la consistencia de la informacion econémica y social del Distrito capital.

coordinacion, ejecucion y control de las politicas y planes en materia econémica;

- ’
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11.Dirigir el analisis y seguimiento de la actividad econdmica sectorial de la ciudad, el
comportamiento y sus implicaciones sociales,

12.Dirigir la elaboracién de publicaciones impresas 6 digitales de caracter periddico,
sobre los temas propios del desarrollo econémico y social de la ciudad;

13.Coordinar los aspectos técnicos de los procesos contractuales requeridos por la

Direccién, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.

14.Las demas que le sean propias 0 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La direccién de los estudios e investigaciones se traducen en estrategias concretas
de mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion a través de su integracion
economica.

2. La direccion de la aplicacion de las politicas, estrategias, enfoques y modelos de
atencion en los planes, programas y proyectos ejecutados por la entidad es
permanente y eficaz para el proposito de fortalecer la misién de la Secretaria.

3. Las acciones de coordinacion interinstitucional con entidades internacionales,
nacionales, municipales y Distritales de caracter estatal ¢ privado que dirige,
cumplen el propésito de fortalecimiento técnico de los proyectos y servicios de La
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

4. La implementacion de politicas y procedimientos de asesoria a la gestion técnica
de las Subdirecciones es coordinada y realizada conjuntamente con las demas
Direcciones y cumple con el proposito de proporcionar un apoyo técnico integral e
integrado para la gestion de los proyectos, programas y servicios

5. Los estudios e investigaciones de caracter técnico que se adelanten en la -

Secretaria, 6 los especificos que deban realizarse sobre condiciones de las de
sectores, territorios 6 poblaciones, dirigidos en coordinacion con la Oficina Asesora
de Planeacion y Sistemas, permiten orientar y/o redefinir la formulaciéon de
laspoliticas, planes, programas y proyectos.

>
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territorio al que se dirijan

6. La direccion y asesoria en el desarrollo y ejecucion de los proyectos y en
metodologias y procedimientos a aplicar cumple con el propésitoc de mejoramiento
continuo de los procesos de planeacion, organizacion y operacion de los servicios a
cargo de Subdirecciones adscritas a la Direccion en concordancia
caracteristicas y requerimientos particulares del sector, tematica, poblacion 6

con las

7. La elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan de Accion de la Secretaria es
coordinada y realizada conjuntamente con las demas Direcciones, conforme a las
disposiciones legales y procedimientos administrativos y fiscales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Planeacion Estratégica.

Investigacion en Ciencias Sociales

Bl ol e

Modelos actuales de atencion y prestacion de servicios sociales

Fundamentos de Contratacion Administrativa
Fundamentos en administracion de personal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6
Administracion (Pdblica, de Empresas,
Financiera) 6 Economia ¢ Finanzas y
Relaciones Internacionales ¢ en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del

cargo.

Experiencia
60 meses de experiencia
relacionada.

profesional

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y coordinar politicas que promuevan las actividades productivas rurales y
urbanas en la ciudad region, favorezcan la integracion de las cadenas productivas,
potencien la creacion de valor agregado, estimulen la agroindustria y amplien la
participacion en el comercio exterior.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar las politicas que garanticen el abastecimiento alimentario de la|”

ciudad-region, en una perspectiva de seguridad alimentaria, en el marco del Plan
Maestro de Abastecimiento del Distrito Capital y proponer los esquemas vy
mecanismos para su integracion,

2. Dirigir las acciones interinstitucionales para la buena gestion del Subcomité de
Seguridad Alimentaria del Consejo Distrital de Politica Social;

3. Disefar y poner en operacion el Observatorio del PMASAB, como instrumento de |”

monitoreo y evaluacion de actividades, resultados y logro de metas, para la toma de
decisiones de consolidacion y ajuste del PMASAB;

4. Disefar y orientar la Gerencia del Sistema Integrado de Abastecimiento de Bogota
SIAAB;

5. Liderar y fomentar las politicas generales, estrategias, planes, programas y

proyectos de desarrollo rural y agropecuario, en el marco del PMASAB articulando al |

Distrito, su ruralidad y la Region Central, identificandc y promoviendo las
capacidades regionales de oferta alimentaria;

6. Dirigir la Secretaria de Desarrollo Economico en las organizaciones de pequefios y
medianos productores y comercializadores de bienes agroalimentarios, que tengan
como origen la economia campesina para promover y organizar mercados
campesinos y la economia solidaria;

7. Promover la creacion ¢ consolidacion, segln el caso, de Centros de Integracion de la
Produccién Agricola CIPAS;
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8.

Definir las estrategias de consolidacién y ampliacion de capacidad de distribucion
urbana a través de la red de plazas, logistica y de mercado, en estrecha
coordinacién con el IPES;

Coordinar la logistica e impacto social con las instituciones que ejecutan programas
de solidaridad alimentaria en Bogota;

10. Gestionar |a red de bancos de alimentos de las localidades de Bogota;

11.Las demas que le sean propias & asignadas de acuerdo con la naturaleza de Ia

dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Las acciones de direccion y coordinacién de las politicas garantizan el

abastecimiento alimentario de la ciudad-regién, en una perspectiva de seguridad
alimentaria, en el marco del Plan Maestro de Abastecimiento del Distrito Capital
proponiendo los esquemas y mecanismos para su integracion;

Las politicas y estrategias aplicables a la gjecucion de los planes, programas y
proyectos, permiten establecer mecanismos de orientacion de proyectos programas
y servicios acordes con ellas.

La direccion de la aplicacion de las politicas, estrategias, enfoques y modelos de
atencion en los planes, programas y proyectos ejecutados por la entidad es
permanente y eficaz para el proposito de fortalecer la mision de la Secretaria.

Las acciones de coordinacion interinstitucional con entidades internacionales,
nacionales, municipales y Distritales de caracter estatal 6 privado que dirige,
cumplen el proposito de fortalecimiento técnico de los proyectos y servicios de La
Secretaria de Desarrollo Econémico.

La implementaciéon de politicas y procedimientos de asesoria a la gestion técnica
de las Subdirecciones es coordinada y realizada conjuntamente con las demas
Direcciones y cumple con el proposito de proporcionar un apoyo técnico integral e
integrado para la gestion de los proyectos, programas y servicios

Los estudios e investigaciones de caracter técnico que se adelanten en la

Sap

Y Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032 Informacién: Linea 195




Secretaria
DESARROLLO ECONCMICO

T -

DIATAYOR BOGOTA' DG

Resolucién No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y

Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

Secretaria, 6 los especificos que deban realizarse sobre condiciones de las de
sectores, territorios ¢ poblaciones, dirigidos en coordinacion con la Oficina Asesora
de Planeacion y Sistemas, permiten orientar y/o redefinir la formulacion de las
politicas, planes, programas y proyectos.

7. La direccion y asesoria en el desarrollo y ejecucion de los proyectos vy en
metodologias y procedimientos a aplicar cumple con el propdsito de mejoramiento
continuo de los procesos de planeacion, organizacion y operacién de los servicios a
cargo de Subdirecciones adscritas a la Direccion en concordancia con las
caracteristicas y requerimientos particulares del sector, tematica, poblacién 6
territorio al que se dirijan

8. La elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Accion de la Secretaria es
coordinada y realizada conjuntamente con las demas Direcciones, conforme a las
disposiciones legales y procedimientos administrativos y fiscales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Planeacion Estratégica.

3. Modelos actuales de atencion y prestacion de servicios sociales

4. Investigacion en Ciencias Sociales

5. Fundamentos de Contratacion Administrativa

6. Fundamentos en administracion de personal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6
Administracion (Publica, de Empresas,
Financiera) ¢ Economia ¢ Finanzas y
Relaciones Internacionales 0 en cualquiera

de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

60 meses de experiencia profesional
relacionada.
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REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
~  DIRECCIONDE TURISMO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas, programas y proyectos relacionados con la competitividad y
productividad del sector turismo, la promocion y divulgacion de los servicios turisticos a
nivel Distrital, regional, nacional e internacional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Formular, ejecutar y hacer seguimiento a la politica publica de turismo del Distrito
Capital y sus planes y programas derivados;

. Fomentar la industria del turismo en Bogota, distrito Capital, como sector generador
de inversion, servicios, empleo e infraestructura;

. Coordinar con la Ciudad Regidn, los planes, programas, y lo ateniente a las politicas
del sector turistico en el marco de la legislacién nacional,

. Ejecutar, controlar, coordinar y evaluar planes, programas y proyectos para la|,
promocion del turismo nacional e internacional hacia el Distrito Capital;

. Evaluar y hacer seguimiento al impacto que genere la aplicacion de las politicas en la
materia turistica sobre promocion, competitividad, productividad, informacién, y
fomento al desarrollo de formas asociativas de promocion y desarrollo turistico y en
general, a cualquier persona natural 6 juridica que explote la actividad turistica;

. Coordinar con otras entidades oficiales 6 privadas y los gremios del sector que|,
tengan en su haber funciones que se relacionen y afecten la actividad turistica, el
planteamiento, articulacion y establecimiento de alianzas estratégicas para la
ejecucion de planes y programas;

. Promover la incorporacion de la nocion de desarrollo sostenible del destino en sus
dimensiones econdmica, ambiental, social y cultural, en coordinacién con las
entidades u organismos del orden Distrital pertinentes;
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8. Apoyar los desarrollos turisticos de iniciativa local;

9. Disenar estrategias para cualificar la presentacion de los servicios turisticos de
Bogota, que respeten los derechos del consumidor;

10.Coordinar los aspectos técnicos de los procesos contractuales requeridos por la
Direccidn, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica.

11.Las demas que le sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza de ia
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulacion, ejecucion y seguimiento a la politica publica de turismo del Distrito
Capital y sus planes y programas derivados contribuye a fomentar la industria del
furismo en Bogota, Distrito Capital, como sector generador de inversién, servicios,
empleo e infraestructura.

2. Las politicas y estrategias aplicables a la ejecucion de los planes, programas y
proyectos, permiten establecer mecanismos de orientacion de proyectos programas
y servicios acordes con ellas. )

3. La direccion de la aplicacion de las politicas, estrategias, enfoques y modelos de
atencion en los planes, programas y proyectos ejecutados por la entidad es
permanente y eficaz para el propdésito de fortalecer la mision de la Secretaria.

4. Las acciones de coordinacion interinstitucional con entidades internacionales,
nacionales, municipales y Distritales de caracler estatal 6 privado que dirige,
cumplen el proposito de fortalecimiento técnico de los proyectos y servicios de La
Secretaria de Desarrollo Economico.

5. La implementacion de politicas y procedimientos coordinada y realizada
conjuntamente con las demas Direcciones y cumple con el propédsito de
proporcionar un apoyo técnico integral e integrado para la gestion de los proyectos,
programas y servicios

6. Los estudios e investigaciones de caracter técnico que se adelanten en la
Secretaria, 6 los especificos que deban realizarse sobre condiciones de las de

sectores, territorios 0 poblaciones, dirigidos en coordinacion con la Oficina Asesora
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de Planeacion y Sistemas, permiten orientar y/o redefinir la formulacion de las
politicas, planes, programas y proyectos.

La direccion y asesaria en el desarrollo y ejecucion de los proyectos y en
metodologias y procedimientos a aplicar cumple con el propésito de mejoramiento
continuo de los procesos de planeacion, organizacion y operacion de los servicios a
cargo de las areas de la Direccion en concordancia con las caracteristicas y
requerimientos particulares del sector, tematica, poblacion & territorio al que se
dirijan.

La elaboracion, seguimiento y evaluacion del Plan de Accion de la Secretaria es
coordinada y realizada conjuntamente con las demas Direcciones, conforme a las
disposiciones legales y procedimientos administrativos y fiscales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ok

Constitucion Politica de Colombia

Planeacion Estratégica.

Modelos actuales de atencién y prestacion de servicios sociales
Investigacion en Ciencias Sociales

Fundamentos de Contratacién Administrativa

Fundamentos en administracion de personal

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

Estudios Experiencia

profesional en Ingenieria Industrial 6|60 meses de experiencia profesional

Administracién (Pablica, de Empresas, |relacionada.
Financiera, Hoteleria y Turismo) 6 Economia
6 Finanzas y Relaciones Intemacionales.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

~ DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

o

AR i s I,
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“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de personal, financieros, logisticos y administrativos de la
Secretaria.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias de la Secretaria en la formulacion, coordinacion, ejecucion|
y control de las politicas y planes en materia de personal, administrativa, financiera y
logistica; '

2. Apoyar, desde sus competencias, los procesos contractuales de la Secretaria;

3. Formular politicas para la ejecucion de los planes, programas y proyectos de
administracién de personal, carrera administrativa, salud ocupacional, capacitacion y
Desarrollo Economico, asi como los programas de evaluacion del desempefo e|-
incentivos de la Secretaria;

4. Formular, orientar y coordinar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos de
administracion de los recursos financieros y presupuestales de la Secretaria, asi como
la organizacion y control de las operaciones financieras, contables y presupuestales;

5. Formular politicas para el desarrollo de estrategias de racionalizacion del gasto en la
Secretaria;

6. Definir los criterios y procedimientos en relacién con el manejo de bienes e inventarios
de la Entidad, asi como para la administracion del programa de manejo de
correspondencia;

7. Dirigir y coordinar lo relativo a los procesos de mejoramiento de la calidad en la gestién
de la Secretaria;

8. Desarrollar y ejecutar, dentro del marco legal existente, las politicas, planes, programas
y actividades de administracion de personal, salud ocupacional, capacitacion, induccion
y reinduccién, bienestar e incentivos, seguridad industrial, carrera administrativa y
evaluacion del desempefio de los servidores y servidoras de la Secretaria;

L e i o Bogofalin indiferenda
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9. Adelantar los procesos logisticos que garanticen el acceso institucional a infraestructura
fisica, servicios publicos, transporte y a los demas medios necesarios para el desarrollo
de los procesos misionales y de apoyo.

10. Dirigir, coordinar, garantizar y controlar los servicios administrativos de la Secretaria.

11.Coordinar la elaboracion y ejecucion del.Plan Anual de Compras, de acuerdo con las
necesidades de la Secretaria;

12.Desarrollar las actividades presupuestales, contables y de tramite de pago de la
Secretaria.

13. Dirigir, controlar y administrar el Presupuesto de la Secretaria y el Sistema de
Informacion de Presupuesto de Gastos e Inversion;

14.Dirigir, coordinar y elaborar conjuntamente con la Oficina Asesora de Planeacion y
Sistemas y los responsables de los proyectos, el anteproyecto de Presupuesto Anual de
Gastos e Inversion de la Secretaria;

15.Dirigir y coordinar la ejecucion presupuestal, realizar los traslados, adiciones y|-
modificaciones cuando sea necesario y presentar los informes sobre la ejecucion
presupuestal que le sean requeridos;

16.Dirigir la presentacion de los Estados Financieros y contables que requiera tanto la
Secretaria, asi como las entidades externas y organismos de control;

17.Dirigir y coordinar la consolidacion del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC,
asi como de la vigencia y de las reservas presupuestales constituidas para su
presentacién a la Tesoreria Distrital;

~

18. Dirigir el proceso de ordenacion de pagos por concepto de gastos de personal, gastos
generales y de inversion, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal
fin;

19.Coordinar el proceso de contabilidad de los proyectos financiados con recursos de
organismos internacionales y de la Banca Multilateral para integrarlos a la contabilidad |-
general de la Secretaria y presentar infoormes ante las Unidades Coordinadoras de
dichos proyectos, de conformidad con las normas que regulan la materia,
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20.Implementar el Control Interno Contable asociado a los procesos bajo su
responsabilidad, alimentar la informacion presupuestal en el SICE de la Contraloria, asi
como el Sistema de Informacion Financiera de la Secretaria, de acuerdo con las normas
que regulan la materia;

21.Coordinar en los aspectos administrativos y logisticos, los procesos contractuzles de las
dependencias de la Secretaria en coordinacidn con la Oficina Asesora Juridica.

22.Las demas que le sean propias 0 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria aplicable la ejecucion de los planes, programas y proyectos cuya
definicion asiste, se ajustan a los lineamientos establecidos por el Plan de
Desarrollo Distrital y por el Plan Estratégico de la Secretaria de Desarrollo
Economico y permiten establecer mecanismos de orientacion de proyectos
programas y servicios acordes a ellas.

2. La asesoria en la aplicacion de las politicas, estrategias, enfoques y modelos de
atencién en los planes, programas y proyectos ejecutados por la entidad, es
permanente y eficaz para el proposito de fortalecer la mision de la Secretaria.

3. Las acciones de coordinacion interinstitucional cumplen el proposito de
fortalecimiento de los proyectos y servicios de la Secretaria de Desarrollo
Economico.

4. La asesoria en la gestion de la ordenacion del gasto de los proyectos de la Entidad,
facilita a la Secretaria la toma de decisiones oportuna, apoyada en informacion
pertinente y ajustada a las normas y procedimientos establecidos en la materia.

5. La asesoria a la gestion de las demas dependencias, es coordinada y cumple con
el propésito de proporcionar un apoyo integral para la gestion de los proyectos,
programas y servicios

6. Los estudios e investigaciones de caracter técnico que se adelanten en la
Secretaria, & los especificos que deban realizarse sobre condiciones de las de

I
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sectores, territorios ¢ poblaciones, dirigidos en coordinacion con la Oficina Asesora
de Planeacion y Sistemas, permiten orientar y/o redefinir la formulacién de las
politicas, planes, programas y proyectos.

La asesoria en el desarrollo y ejecucion de los proyectos, metodologias y
procedimientos a aplicar, cumple con el proposito de mejoramiento continuo de los
procesos de planeacion, organizacion y operacion de los mismos, a cargo de las
areas de la Direccion en concordancia con las caracteristicas y requerimientos
particulares del sector.

Los procedimientos, herramientas y controles que define y aplica, garantizan flujos
de informacion permanente y eficaz.

La elaboracion, seguimiente y evaluacion del Plan Estratégico de la Secretaria es
coordinada y realizada conjuntamente con las demas Direcciones, conforme a las
disposiciones legales y procedimientos administrativos y fiscales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POH LN

Constitucion Politica de Colombia

Planeacion Estratégica.

Gestion presupuestal, administrativa y contable.

Maodelos actuales de atencion y prestacion de servicios publicos.
Investigacion en Ciencias Sociales

Fundamentos de Contratacion Administrativa

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho 6 Ciencias
politicas & Administracion Publica ©
Administracion de Empresas 6 Economia 6
Finanzas y Relaciones Internacionales 6
Ingenieria industrial, o Contaduria.

60 meses de experiencia profesional
relacionada.




Resolucion No. 001

“Por medio de Ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

Postgrado relacionado con las funciones del
r.argo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

% IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 068
Grado: 05
No. De Cargos: Once (11)
Dependencia: Subdireccién que se le asigne
Cargo del Jefe inmediato: Director
Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion.

- II PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y coordinar las politicas sectoriales que permitan propiciar el desarrolio de la ciencia,
la tecnologia y la innovacién pertinentes al desarrollo econémico

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir mecanismos y estrategias para promover la articulacion entre los sistemas
cientifico y tecnolégico con el Desarrollo Econémico del Distrito Capital;

2. Gestionar el Plan de Ciencia y Tecnologia, implementar el Sistema Distrital de
Innovacion y consolidar la Red Regional de Innovacion;

3. Disefiar estudios y documentos para la consiruccion de la politica de ciencia y
tecnologia;

4. Participar con las entidades correspondientes, en las acciones tendientes a estimular

la modernizacion, Ia innovacion, el desarrollo y la lransferenma tecnold ‘ca dentro del
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sector productivo, para fomentar la creacion de nuevas capacidades empresariales
que permitan acceder y consolidar mercados internacionales y nacionales. .

5. Coordinar con los sectores publico y privado, las acciones tendientes a promover la
adaptacion, desarrollo, promocion y aplicacion de programas de mejoramiento de la
productividad en las empresas productoras de bienes, servicios y tecnologia;

6. Responder por los aspectos técnicos en los procesos contractuales de la Direccién 6
de las demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su participacion

7. Las demas que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de Ia
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Direccion de Competitividad de Bogota Region es asesorada en el diseno,
formulacion y puesta en marcha de politicas, proyectos y acciones para promover la
ciencia, la tecnologia y la innovacién en los sectores productivos, de acuerdo con los
parametros y lineamientos establecidos en el Plan de Desarrolio de Bogota y en|”
articulacion con las politicas regionales y nacionales.

2. Las politicas, programas, estrategias y acciones que desarrolla y supervisa,
garantizan el cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria.

3. La gestion del Plan de Ciencia y Tecnologia, la implementacion del Sistema Distrital
de Innovacion y la consolidacion de las redes regionales son realizadas en forma
eficaz y oportuna, respondiendo a los lineamientos emanados de la Direccion.

4. La Subdireccion es orientada en forma adecuada en la planificacion de insumos y
recursos de inversion dirigidos a la promocion de la ciencia, la tecnologia y la
innovacién.

5. Los proyectos disefiados y puestos en marcha responden a las necesidades de los
sectores productivos y a la mision de la entidad.

6. La asesoria prestada al Director de Competitividad de Bogota Region es eficiente y
eficaz en el disefio, planeacion y todos los aspectos técnicos necesarios para la
participacion en comités, consejos y demas organismos interinstitucionales y en la
realizacion de campanas institucionales dirigidas a fortalecer una cultura cientifica,
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tecnologica e innovadora.

7. La participacion, conjuntamente con la Direccion de Estudios Socioeconémicos y
Regulatorios en la realizacion de estudios, investigaciones, y conceptos sobre los|’
temas de competencia de la Subdireccién, permite la formulacién de politicas,
planes. programas, estrategias y proyectos para el desarrollo de la ciencia, la
tecnologia y la innovacién en la ciudad region.

B. La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacion con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los
proyectos de la Subdireccion.

9. La elaboracion del plan de contratacion de la subdireccion para la ejecucion de los
proyectos es dirigida correcta y oportunamente.

10. La elaboracion de estudios técnicos y econémicos para la preparacion de los pliegos
de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacion de los proyectos de inversion de su incumbencia, son dirigidos con el fin
de lograr su correcta elaboracién, basandose en los procedimientos previamente |
establecidos por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
Conocimiento de paliticas de Ciencia, tecnologia e innovacion
Investigacion en Ciencias econdmicas y sociales

Fundamentos de Contratacion Administrativa

hbhwnN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6|50 meses de experiencia profesional
Administracion (Publica, de Empresas, |relacionada.
Financiera) 6 Economia © Finanzas y
Relaciones Internacionales ¢ en cualquiera
de las cameras de las Ciencias

| agropecuarias.
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Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formular y coordinar las politicas que permitan promover las exportaciones.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la definicién de estrategias para promover las exportaciones de productos,
bienes y servicios;

2. Consolidar la dimension intemnacional de la ciudad, con énfasis en la politica de
comercio exterior y nuevas oportunidades de inversion en otros mercados, y en el
papel de la inversion extranjera en el desarrollo productivo de la ciudad en asocio
con la Corporacién Bogota Region Dinamica;

3. Dirigir estudios scbre la evolucion econdmica, las tendencias, los desarrollos y las
perspectivas del comercio internacional por productos y mercados y el impacto de las
mismas en la produccion Distrital;

4. Proponer una posicion negociadora de Bogota Region ante los convenios, tratados e
iniciativas de integracién regional y estimular la participacion del sector privado de la
ciudad regién en dichos procesos;

5. Liderar y coordinar la formulacion de la estrategia de promocién de ciudad para
atraer inversion extranjera;

6. Promover ante las diferentes dependencias la simplificacion de tramites, la
estabilidad juridica, la transparencia y, en general, todas aquellas medidas
destinadas a mejorar el clima de negocios para los inversionistas extranjeros,

7. Identificar los proyectos estratégicos para la inversion extranjera en la ciudad, la|”
ubicacién espacial estratégica para empresas exiranjeras y divulgar los instrumentos
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de promocion de exportaciones;

8. Responder por los aspeclos técnicos en los procesos contractuales de |la Direccion 6
de las demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su participacion.

9. Las demas que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de 1a|
dependencia. 1

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, programas, estrategias y acciones que desarrolla y supervisa,
garantizan el cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria

2. La asesoria prestada al Director de Competitividad de Bogcta Region, le permite
ejercer el liderazgo y la coordinacion efectiva en la formulacion de la estrategia de |,
ciudad e identificar proyectos estratégicos de inversion para la ciudad

3. La Subdireccion es orientada en forma adecuada en la planificacion de insumos vy
recursos de inversion

4. Los proyectos disefiados y puestos en marcha responden a las necesidades de los
sectores productivos y a la mision de la entidad

5. La asesoria prestada al Director de Competitividad de Bogota Region, es eficiente y
eficaz en el disefo, planeacion y todos los aspectos técnicos necesarios para la
participacién en comités, consejos y demas organismos interinstitucionales y en la |,
realizacion de campanias institucionales.

6. La participacion, conjuntamente con la Direccion de Estudios Socioeconomicos y
Regulatorios en la realizacion de estudios, investigaciones, y conceptos sobre los
temas de competencia de la Subdireccion, permite la formulacion de politicas,
planes, programas, estrategias y proyectos para la promocion de las exportaciones,
la inversion en la ciudad y la apertura de nuevos mercados.

7. La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacion con el Director, con el fin de asegurar la carrecta ejecucion de los|,
proyectos de la Subdireccién.

8. La elaboracion del plan de contratacion de la subdireccion para la ejecucion de los
proyectos es dirigida correcta y oportunamente

9. La elaboracion de estudios técnicos y econoémicos para la preparacion de los pliegos
de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacion de los proyectos de inversion de su incumbencia, son dirigides con el fin
de lograr su correcta elaboracion, basandose en los procedimientos previamente

establecidos por la entidad. » ¢
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

. Constitucion Politica de Colombia

2. Conocimientos gerenciales basicos, herramientas de planeacién, organizacion,

coordinacion y evaluacion.

3. Conocimiento de politicas de promocion de exportaciones y mercados

internacionales.

o~

Investigacion en Ciencias economicas y sociales.
Fundamentos de Contratacion Administrativa.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6
Administracion (Publica, de Empresas,
Financiera) 6 Economia o6 Finanzas Yy
Relaciones Internacionales ¢ en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del

cargo.

50 meses
relacionada.

Experiencia
de experiencia profesional

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

PRENDIMIENTO

INCIPAL |

Promover el desarrollo del emprendimiento, que amplie y fortalezca el tejido empresarial
de la ciudad region, acompanado de estrategias de financiamiento y bancarizacion para
democratizar las opciones econémicas de los grupos poblacicnales hoy excluidos de las
actividades productivas, en especial de la poblacién en discapacidad

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir proyectos y programas de creacién, crecimiento y consolidacion de empresas'
y unidades productivas para el Distrito Capital;

2. Disefiar mecanismos apropiados para identificar personas con iniciativas y talento
empresarial; definir mecanismos y estrategias para el disefio de servicios de
creacion y consolidacién de nuevas empresas y generar conocimiento acerca del
emprendimiento, utilizando para tal efecto las mejores practicas en esta materia.

3. Coordinar la definicion de estrategias de fomento al emprendimiento en Bogota con
las entidades adscritas y vinculadas al Sector Desarrollo Econémico, asi como con
las demas entidades del Distrito Capital, la empresa privada y con la region

4. Formular, implementar, concertar y evaluar las politicas, planes y programas de
fomento, apoyo, modernizacion y fortalecimiento de las actividades productivas, en
coaordinacion con el Comité Distrital de Fomento a la Micro Pequena y Mediana
Empresa en Bogota;

5. Articular las acciones para generar convenios con las entidades y organismos
relacionados con Desarrollo Empresarial.

6. Implementar, promover y fomentar la cultura del emprendimiento, exportadora y
empresarial, la asociatividad y la innovacion, a fravés de estrategias de
sensibilizacion y capacitacion dirigidas a instituciones de educacion superior y
tecnologicas, localidades, empresarios y usuarios de comercio, industria y turismo, y
ejecutar las actividades logisticas necesarias para su realizacion;

7. Las demas que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria a la Direccion de Formacién y desarrollo empresarial genera la puesta
en marcha de politicas, proyectos y acciones para promover el emprendimiento, en
articulaciéon con las politicas regionales y nacionales. %

2. Las politicas, programas, estrategias y acciones que desarrolla y supervisa,
garantizan el cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria.

3. La asesoria prestada al Director, le permite disefiar mecan

e
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desarrollo del emprendimiento, la formacién de empresas, la identificacién de
talentos, en asocio con las demas entidades del Distrito, las Organizaciones No
Gubernamentales, la empresa privada y la region. ’

4. lLa Subdireccién es orientada en forma adecuada en la planificacion de insumos y
recursos de inversion.

5. Los proyectos disefiados y puestos en marcha responden a las necesidades de las
personas, los sectores productivos y a la misién de la entidad.

6. La orientacion prestada al Director de Formaciéon y desarrollo empresarial es|”
eficiente y eficaz en el disefo, planeacion y todos los aspectos técnicos necesarios
para la participacion en comites, consejos y demas organismos interinstitucionales y
en la realizacién de campanas institucionales.

7. La participacion, conjuntamente con la Direccion de Estudios Socioecondmicos y
Regulatorios, en la realizacion de estudios, investigaciones, y conceptos sobre los
temas de competencia de la Subdireccion, permite la formulacion de politicas,
planes, programas, esfrategias y proyectos sobre las materias de competencia de|”
esta subdireccion.

8. La aplicacién de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacion con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los
proyectos de la Subdireccion.

9. La elaboracion del plan de contratacion de la subdireccion para la ejecucion de los
proyectos es dirigida correcta y oportunamente.

10. La elaboracién de estudios técnicos y econémicos para la preparacion de los pliegos
de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacion de los proyectos de inversion de su incumbencia, son dirigidos con el fin
de lograr su correcta elaboracion, basandose en los procedimientos previamente
establecidos por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.

3. Conocimiento de politicas de desarrollo empresarial, formacion y capacitacién,

i L sogotalin indiferemda
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estrategias de financiacién y funcionamiento de mercados
4. Investigacion en Ciencias econdmicas y sociales
5. Fundamentos de Contratacién Administrativa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6|50 meses de experiencia profesional

Administracion (Pablica, de Empresas, |relacionada.
Financiera) 6 Economia ¢ Finanzas vy
Relaciones Internacionales ¢ en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del

cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

= FORMACION Y

CAFF

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el desarrollo de competencias laborales, la intermediacion laboral vy
empresarial y el desarrollo de estrategias de formacion técnica y tecnologica.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular estrategias de formacion y capacitacion que respondan a las necesidades
del mercado laboral;

2. Formular politicas y estrategias que permitan la insercién en el mercado laboral y
ofrezcan oportunidades al sector informal, en estrecha coordinacion con el IPES y

con las demas entidades que desarrollen acciones en este campo

3. Liderar alianzas estratégicas dirigidas a la formacion técnica, tecnolégica y
profesional y a la intermediacion en el mercado laboral con Instituciones educativas |
publicas y privadas que contribuyan al Desarrollo Econémico del Distrito capital;
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Y Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032 Informacion: Linea

g




Resolucion No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

4. Coordinar, con la Secretaria de Educacién, las politicas y estrategias que
contribuyan a la formacion técnica y tecnolégica

5. Responder por los aspectos técnicos en los procesos contractuales de la Direccion ¢
de las demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su participacion.

6. Las demas que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La Direccion de Formacion y desarrollo empresarial es asesorada en el disefo,

formulacion y puesta en marcha de politicas, proyectos y acciones para promover la
formacion técnica y tecnologica y la capacitacion para el trabajo de los habitantes del
Distrito

Las politicas, programas, estrategias y acciones que desarrolla y supervisa, garantizan
el cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria

La asesoria prestada al Director, le permite disefiar mecanismos y estrategias para el
desarrollo de programas de capacitacion para el trabajo y formacion técnica, en asocio
con las demas entidades del Distrito, las Organizaciones No Gubernamentales, la
empresa privada, la region, y las entidades nacionales responsables ,
La Subdireccion es orientada en forma adecuada en la planificacién de insumos y
recursos de inversion

Los proyectos disenados y puestos en marcha responden a las necesidades de las
personas, los sectores productivos y a la misién de la entidad

La asesoria prestada al Director de Formacion y desarrollo empresarial es eficiente y
eficaz en el diseno, planeacién y todos los aspectos técnicos necesarios para la
participacion en comités, consejos y demas organismos interinstitucionales y en la
realizacion de campafas institucionales

La participacion, conjuntamente con la Direccion de Estudios Socioeconomicos vy
Reguiatorios en la realizacion de estudios, investigaciones, y conceptos sobre los temas
de competencia de la Subdireccion, permite la formulacion de politicas, planes,
programas, estrategias y proyectos sobre las materias de competencia de esta
subdireccion

La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacion con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los
proyectos de la Subdireccion

La elaboracién del plan de contratacion de la subdireccion ‘para la ejecucién de los )
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10.La elaboracion de estudios técnicos y econémicos para la preparacion de los pliegos de
condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de contratacion de
los proyectos de inversion de su incumbencia, son dirigidos con el fin de lograr su
correcta elaboracion, basandose en los procedimientos previamente establecidos por la
entidad.

proyectos es dirigida correcta y oportunamente |
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GENERALES

Constitucion Politica de Colombia |
Plan de Desarrollo Distrital

Plan Estratégico de la Secretaria de Desarrollo Econémico l

RELACIONADOS CON EL CARGO

1. Conocimientos gerenciales basicos, herramientas de planeacién, organizacion,
coordinacion y evaluacion.

2. Conocimiento de politicas de formacion y capacitacién

3. Investigacion en Ciencias econémicas y sociales

4. Fundamentos de Contratacion Administrativa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6|50 meses de experiencia profesional
{Administracion (Publica, de Empresas, |relacionada.

Financiera) 6 Economia ¢ Finanzas y
Relaciones Internacionales ¢ en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del

cargo. -
REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

R T R
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Organizaciones No Gubernamentales, la empresa privada, la region, y las entidades
nacionales responsables.

4. La Subdireccion es orientada en forma adecuada en la planificacién de insumos y
recursos de inversion.

5. Los proyectos disefiados y puestos en marcha responden a las necesidades de las
personas, los sectores productivos y a la mision de la entidad.

6. La asesoria prestada al Director de Formacién y desarrollo empresarial es eficiente y
eficaz en el disefo, planeacién y todos los aspectos técnicos necesarios para la|’
participacion en comités, consejos y demas organismos interinstitucionales y en la
realizacién de campanas institucionales.

7. La participacion, conjuntamente con la Direccion de Estudios Socioeconomicos y
Regulatorios en la realizacion de estudios, investigaciones, y conceptos sobre los
temas de competencia de la Subdireccién, permite la formulacién de politicas,
planes, programas, estrategias y proyectos sobre las materias de competencia de
esta subdireccion.

8. La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacion con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los
proyectos de la Subdireccion.

9. La elaboracion del plan de contratacion de la subdireccion para la ejecucion de los
proyectos es dirigida correcta y oportunamente.

10.La elaboracion de estudios técnicos y econdémicos para la preparacion de los pliegos
de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacion de los proyectos de inversiéon a su cargo son dirigidos con el fin de
lograr su correcta elaboracion, basandose en los procedimientos previamente
establecidos por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Herramientas de planeacién, organizacion, coordinacion y evaluacion.
Conocimiento de politicas de desarrollo e intermediacion de mercados

Q0 N

Investigacion en Ciencias economicas y sociales
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5. Fundamentos de Contratacién Administrativa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6|50 meses de experiencia profesional
Administracion  (Puablica, de Empresas, |relacionada.
Financiera) 6 Economia ¢ Finanzas vy
Relaciones Internacionales 6 en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.
Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formular politicas y estrategias para promover la democratizacion del acceso al
financiamiento y a la bancarizacion de personas naturales y juridicas

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar las estrategias que permitan el apalancamiento financiero de la micro, |’
pequeiia, mediana y gran empresa del Distrito Capital;

2. Establecer acuerdos publicos y privados para promover la bancarizacién de los
grupos poblacionales tradicionalmente excluidos del sistema financiero.

3. Disefiar mecanismos para el fomento a las micro, pequefias y medianas empresas.

~

4. Adelantar los actos propios de aspectos técnicos en los procesos contractuales de la
Subdirecciéon 6 de las demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su
participacion.
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5. Las demas que le sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas, programas, estrategias y acciones que desarrolla y supervisa,

garantizan el cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria.

La asesoria prestada al Director, le permite disefiar mecanismos y estrategias para el
apalancamiento financiero de las pequefias unidades productivas y para promover la
bancarizacion de grupos especificos de poblacion, en asocio con las demas
entidades del Distrito, las Organizaciones No Gubernamentales, |la empresa privada,

la region, y las entidades nacionales responsables.

La Subdireccion es orientada en forma adecuada en la planificacion de insumos y

recursos de inversion.

Los proyectos disefiados y puestos en marcha responden a las necesidades de las

personas, los sectores productivos y a la mision de la entidad.

La asesoria prestada al Director de Formacion y desarrollo empresarial es eficiente y
eficaz en el disefio, planeacion y todos los aspectos técnicos necesarios para la
participacién en comités, consejos y demas organismos interinstitucionales y en la

realizacién de camparias institucionales.

La participacion, conjuntamente con la- Direccién de Estudios Socioeconémicos y
Regulatorios en la realizacion de estudios, investigaciones, y conceptos sobre los
temas de competencia de la Subdireccion, permite la formulacion de politicas,
planes, programas, estrategias y proyectos sobre las materias de competencia de

esta subdireccion.

La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacion con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los

proyectos de la Subdireccion.

La elaboracion del plan de contratacion de la subdirecciéon para la ejecucion de los

proyectos es dirigida correcta y oportunamente.
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9. La elaboracion de estudios técnicos y econémicos para la preparacion de los pliegos
de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacién de los proyectos de inversién a su cargo son dirigidos con el fin de
lograr su correcta - elaboracion, basandose en los procedimientos previamente
establecidos por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacién y evaluacion.
Conocimiento de politicas de bancarizacion y financiacion
Investigacion en Ciencias econémicas y sociales

Fundamentos de Contratacién Administrativa

oM~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6|50 meses de experiencia profesional
Administracion  (Publica, de Empresas, |relacionada.
Financiera) 6 Economia 06 Finanzas y
Relaciones Internacionales 6 en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.
Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estudios estratégicos sobre escenarios para el desarrollo productivo sostenible de
la ciudad, el desarrollo empresarial, las politicas de creaciéon de empieo digno e ingresos
justos

Y
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Dirigir la elaboraciéon de estudios e investigaciones de caracter estratégico, sobre
temas propios del Desarrollo Econémico de la ciudad-region y que identifiquen la|-
problemética economica de esta, con el fin que puedan ser traducidos en propuestas
y marcos regulatorios.

Dirigir investigaciones de corto, mediano y largo plazo, que apoyen la toma de
decisiones de Despacho de la Secretaria de Desarrollo Econémico y las directivas
del Distrito Capital en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
econdmicas Distritales, que afecten directamente sus planes, programas y proyectos.

Realizar estudios e investigaciones sobre la dinamica del empleo en la ciudad y
proponer politicas que contribuyan a la generacion de empleo, en el Distrito Capital y
la Ciudad-region.

Adelantar los actos propios de aspectos técnicos en los procesos contractuales de la
Direccion 6 de las demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su
participacion.

Participar en el disefio y formulacion de metodologias e instrumentos para realizar el
seguimiento y evaluacion, asi como en la implementacion de las mismas.

Participar en el disefio y desarrollo de los sistemas de informaciéon necesarios para
adelantar las actividades propias de la Direccién y de la Subdireccion.

Participar en el disefio, implantacion y aplicacidon de indicadores de gestion
requeridos por todas las direcciones de la Secretaria y en la formulacién y aplicacion |-
de las metodologias para la recoleccion de la informacion correspondiente.

Participar en la elaboracién de publicaciones impresas o digitales de caracter
periodico sobre temas propios del desarrollo econémico y social de la ciudad.

Participar en la definicion de parametros y estandares de comportamiento de las
actividades econdomicas.

10. Participar en el analisis de la consistencia de la informacion econémica y social del

Distrito.
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11.Las demas que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estudios e investigaciones que coordina, desarrolla y supervisa, garantizan el ’
cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria.

2. La asesoria prestada al Director, le permite contar con estudios de base que sirven
de apoyo para la toma de decisiones de la Secretaria.

3. La Subdireccion es orientada en forma adecuada en la planificacién de insumos y
recursos de inversion.

4. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de las|
personas, los sectores productivos y a la misién de la entidad.

5. La asesoria prestada al Director de Estudios Socioeconémicos y Regulatorios es
eficiente y eficaz en el disefio, planeacién y todos los aspectos técnicos necesarios
para la participacion en comités, consejos y demas organismos interinstitucionales y
en la realizacién de campaiias institucionales.

6. La coordinacion con las otras Direcciones y subdirecciones en la realizacion de
estudios, investigaciones, y conceptos sobre los temas de competencia de la
Subdireccion, apoya la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y
proyectos sobre las materias de competencia de la Secretaria.

7. La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacién con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los
proyectos de la Subdireccion.

8. La elaboracién del plan de contratacion de la subdireccion para la ejecucion de los
proyectos es dirigida correcta y oportunamente.

9. La elaboracion de estudios técnicos y econdémicos para la preparacion de los pliegos
de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacion de los proyectos de inversion de su incumbencia, son dirigidos con el fin
de lograr su correcta elaboracion, basandose en los procedimientos previamente |,
establecidos por la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Herramientas de planeacion, organizacién, coordinacion y evaluacién.
Investigacion en Ciencias econémicas y sociales

Fundamentos de Contratacién Administrativa

B @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6/50 meses de experiencia profesional
Administracion (Publica, de Empresas, |relacionada.
Financiera) 6 Economia & Finanzas vy
Relaciones Internacionales 6 en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar los mecanismos para la busqueda de incentivos y regulaciones que apoyen la
creacion y el desarrollo de actividades productivas, de comercio y servicios de las empresas y
los empresarios en los sectores formales e informales de la economia, especialmente para la
articulacion, formalizacién y acompafiamiento a las pequenas unidades productivas

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias y marcos normativos para la creacion de incentivos y para
democratizar las actividades econémicas publicas y privadas, urbanas y rurales;
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2. Formular estrategias de aplicacion de normas nacionales y distritales para la
creacion y fortalecimiento de personas juridicas con fines productivos, por parte de
actores y sectores poblacionales no participantes 6 con intervencion marginal en los
mercados, con el fin de promover el desarrollo y crecimiento de sus ingresos y de su
actuacion en la economia de la ciudad.

3. Proponer marcos regulatorios y someterlos a consideracién del Alcalde mayor para
su aprobacién, 6 para su presentacién como inicativas ante el Concejo de Bogota, ¢
para su tramite en el Congreso de la Republica, con énfasis en la promocion de la
participacién de pequefios productores y poblaciones vulnerables, en actividades
econémicas de los mercados publico y privado, rurales y urbanos.

4. Generar politicas de formacion dirigida a los actores econémicos, en campos
prioritarios para la ciudad, destinados especialmente al fortalecimiento de la gestion
administrativa y juridica de los micro, pequefios y medianos oferentes de bienes y
servicios, para contribuir a la democratizacion de los mercados y de la contratacion
publica y privada.

5. Adelantar los actos propios de aspectos técnicos en los procesos contractuales de la
Direccion 6 de las demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su
participacion.

6. Las demas que le sean propias & asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estudios e investigaciones que coordina, desarrolla y supervisa, garantizan el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria.

2. Los estudios e investigaciones que coordina, desarrolla y supervisa, pueden
traducirse en propuestas y marcos regulatorios.

3. La Subdireccién es orientada en forma adecuada en la planificacion de insumos y
recursos de inversion.

4. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de las

personas, los sectores productivos y a la misién de la entidad

 Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032  Informacion: Linea 195



Secretaria
DESARROLLC ECONOMICO

Resolucion No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y

Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

La asesoria prestada al Director de Estudios Socioecondémicos y regularios es
eficiente y eficaz en el disefio, planeacion y todos los aspectos técnicos necesarios
para la participacién en comités, consejos y demas organismos interinstitucionales y
en la realizacion de campaiias institucionales.

La coordinacién con las otras Direcciones y subdirecciones en la realizacion de
estudios, investigaciones, y conceptos sobre los temas de competencia de la
Subdireccién, apoya la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y
proyectos sobre las materias de competencia de la Secretaria.

La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacion con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los
proyectos de la Subdireccion.

La elaboracion del plan de contratacién de la subdireccion para la ejecucion de los
proyectos es dirigida correcta y oportunamente.

La elaboracion de estudios técnicos y econémicos para la preparacion de los pliegos
de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacion de los proyectos de inversién a su cargo son dirigidos con el fin de
lograr su correcta elaboracion, basandose en los procedimientos previamente
establecidos por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ORhON =

Constitucion Politica de Colombia

Herramientas de planeacién, organizacion, coordinacion y evaluacion.
Investigacion en Ciencias econdmicas y sociales

De la regulacion y normatividad vigente

Fundamentos de Contratacion Administrativa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6|50 meses de experiencia profesional
Administracion (Pdblica, de Empresas, Financiera) | relacionada.
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6 Economia 6 Finanzas y Relaciones
Internacionales 6 en cualquiera de las carreras de
las Ciencias agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios de evaluacién y seguimiento de las politicas de la Secretaria y de su
articulacion con las politicas sociales, ambientales, educativas y culturales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios de evaluacion y seguimiento de las politicas de la Secretaria y
de su articulacioén con las politicas sociales, ambientales, educativas y culturales.

2. Hacer seguimiento de la actividad legislativa del Congreso de la Republica y
normativa del Concejo Distrital, en asuntos propios de la Secretaria de Desarrollo
Economico, con el fin de proponerle al Alcalde Mayor, iniciativas politicas vy
normativas que velen por el interés de la Ciudad.

3. Coordinar y liderar el disefio y formulacion de metodologias e instrumentos para
realizar el seguimiento y evaluacion, asi como en la implementacion de las mismas.

4. Coordinar y liderar el disefio y desarrollo de los sistemas de informacion necesarios
para adelantar las actividades propias de la Direccion y de la Subdireccion.

5. Coordinar y liderar el disefio, implantacién y aplicacion de indicadores de gestion
requeridos por todas las direcciones de la Secretaria y en la formulacién y aplicacion
de las metodologias para la recoleccién de la informacién correspondiente.

6. Participar en la elaboracién de publicaciones impresas o digitales de caracter
periddico sobre temas propios del desarrollo econémico y social de la ciudad.
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7. Coordinar y liderar la definicién de parametros y estandares de comportamiento de
las actividades economicas.

8. Coordinar el analisis de la consistencia de la informacién econémica y social del
Distrito.

9. Adelantar los actos propios de aspectos técnicos en los procesos contractuales de la
Direccién 6 de las demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su
participacion.

10.Las demas que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estudios e investigaciones que coordina, desarrolla y supervisa, garantizan el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria. 4

2. Las estrategias y estudios de evaluacion y seguimiento que coordina, desarrolla y
supervisa, se traducen en mejor conocimiento de la problematica econémica de la
ciudad y de la actividad de la Secretaria, para su transformacion.

3. La Subdireccion es orientada en forma adecuada en la planificacion de insumos y
recursos de inversion.

4. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de las
personas, los sectores productivos, las demas Direcciones y Subdirecciones y a la
mision de la entidad.

5. La asesoria prestada al Director de Estudios Socioecondmicos y regulatorios es
eficiente y eficaz en el disefio, planeacion y todos los aspectos técnicos necesarios
para la participacion en comités, consejos y demdas organismos interinstitucionales y
en la realizacion de campafias institucionales. ‘

6. La coordinacion con las otras Direcciones y subdirecciones en la realizacién de
estudios, investigaciones, y conceptos sobre los temas de competencia de la
Subdireccion, apoya la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y
proyectos sobre las materias de competencia de la Secretaria.
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7. La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacion con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los
proyectos de la Subdireccion.

8. La elaboracién del plan de contratacion de la subdireccién para la ejecucion de los
proyectos es dirigida correcta y oportunamente.

9. La elaboracioén de estudios técnicos y economicos para la preparaciéon de los pliegos
de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacion de los proyectos de inversién a su cargo son dirigidos con el fin de
lograr su correcta elaboracion, basandose en los procedimientos previamente
establecidos por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Distrital
3. Plan Estratégico de la Secretaria de Desarrollo Econoémico
4. Investigacion en Ciencias econémicas y sociales
5. Herramientas y técnicas de planeacion, organizacién, evaluacion y seguimiento
6. Fundamentos de Contratacién Administrativa
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6|50 meses de experiencia profesional
Administracion (Publica, de Empresas, | relacionada.

Financiera) 6 Economia é Finanzas y Relaciones
Internacionales 6 en cualquiera de las carreras de
las Ciencias agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y coordinar las politicas que promuevan el desarrollo rural de la ciudad region,
que favorezcan la integracién econdémica y potencien la creacién de valor agregado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir estrategias para el desarrollo rural y agropecuario articulando al Distrito, su
ruralidad y la Regién Central, con observancia de lo establecido en el PMASAB y de
las politicas emanadas por la Secretaria de Ambiente, identificando las capacidades
regionales de oferta alimentaria.

2. Promover y organizar politicas para la implementacion de mercados campesinos y
formas de economia solidaria que atiendan las condiciones y oportunidades
culturales, sociales, ambientales y productivas por subregiones de la ciudad — region
y que les permitan ampliar las oportunidades de comercializacion de bienes
agroalimentarios.

3. Vincular a las Alcaldias Locales y a las organizaciones comunitarias para la gestion
de la red de bancos de alimento de las localidades de Bogota.

4. Adelantar los actos propios de aspectos técnicos en los procesos contractuales de la
Direccion 6 de las demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su
participacion.

5. Las demas que le sean propias 0 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, programas, estrategias y acciones que desarrolla y supervisa,
garantizan el cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria.

2. La asesoria prestada al Director, le permite disefiar mecanismos y estrategias para el
desarrollo rural y agropecuario y la articulacion del Distrito con su ruralidad y la
region, en asocio con las demas entidades del Distrito, las Organizaciones No
Gubernamentales, la empresa privada, la regién, y las entidades nacionales
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responsables.

3. La Subdireccion es orientada en forma adecuada en la planificacion de insumos y
recursos de inversion.

4. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de las
personas, los sectores productivos y a la mision de la entidad.

5. La asesorfa prestada al Director de Economia Rural y Abastecimiento Alimentario es
eficiente y eficaz en el disefio, planeacién y todos los aspectos técnicos necesarios
para la participaciéon en comités, consejos y demas organismos interinstitucionales y
en la realizacién de campanias institucionales.

6. La coordinacion con la Direccion de Estudios Econdmicos y Regulatorios apoya la
formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos sobre las
materias de competencia de la Secretaria.

7. La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinacion con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los
proyectos de la Subdireccion

8. La elaboracion del plan de contratacion de la subdireccion para la ejecucion de los
proyectos es dirigida correcta y oportunamente.

9. La elaboracion de estudios técnicos y econdémicos para la preparacion de los
pliegos de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacion de los proyectos de inversion de su incumbencia, son dirigidos con el
fin de lograr su correcta elaboracion, basandose en los procedimientos previamente
establecidos por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PON=

Constitucion Politica de Colombia

Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
Conocimiento de politicas y estrategias de desarroilo rural
Investigacion en Ciencias economicas y sociales
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial &|50 meses de experiencia profesional.
Administracion (Publica, de Empresas,
Financiera) 6 Economia 6 Finanzas y Relaciones
Internacionales 6 en cualquiera de las carreras .
de las Ciencias agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL —

Coordinar las politicas que garanticen el abastecimiento alimentario, en una perspectiva de
seguridad alimentaria para la ciudad region, en el marco del Plan Maestro de Abastecimiento
del Distrito Capital.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la implementacion y desarrollo de un sistema de distribucion que facilite el flujo
fisico de los productos, que incluya un paquete de incentivos para la
comercializacién y procesamiento de la produccion campesina distrital, que se
integre al sistema y que se constituya en modelo para la region.

2. Disefiar el Sistema Integrado de Solidaridad Alimentaria, las capacidades de
transferencia, transformacién y almacenamiento a nivel regional y generar
mecanismos para su fortalecimiento. ’

3. Coordinar la logistica y optimizar el impacto social con las instituciones que ejecutan
programas de solidaridad alimentaria en Bogota.

4. Organizar la capacidad logistica regional y urbana sobre la base de las Plataformas
logisticas y nodos logisticos.
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5. Disefar y ejecutar, mediante contratos y convenios con organizaciones comunitarias, |-
no gubernamentales y el sector privado, los programas y planes de gestion para la
formacion y consolidacion de la distribucidon de alimentos a través de las entidades
disefiadas para tal fin.

6. Adelantar los actos propios de aspectos técnicos en los procesos contractuales de la
Direccion 6 de las demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su
participacion.

7. Las demas que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las politicas, programas, estrategias y acciones que desarrolla y supervisa,
garantizan el cumplimiento de los objetivos misionales de la Secretaria.

2. La asesoria prestada al Director, le permite disefiar mecanismos y estrategias para
promover la seguridad y el abastecimiento alimentario de la ciudad y la region, en
asocio con las demas entidades del Distrito, las Organizaciones No
Gubernamentales, la empresa privada, la region, y las entidades nacionales
responsables.

3. La Subdireccion es orientada en forma adecuada en la planificacion de insumos y
recursos de inversion. ’

4. Los estudios e investigaciones realizadas responden a las necesidades de las
personas, grupos, sectores, territorios y a la mision de la entidad.

5. La asesoria prestada al Director de Economia Rural y Abastecimiento Alimentario es
eficiente y eficaz en el disefio, planeacién y todos los aspectos técnicos necesarios
para la participacion en comités, consejos y demas organismos interinstitucionales y
en la realizacion de campanas institucionales.

6. La coordinacion con la Direccién de Estudios Econoémicos y Regulatorios apoya la
formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos sobre las
materias de competencia de la Secretaria.
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7. La aplicacion de los recursos fisicos, financieros y humanos, es planificada en
coordinaciéon con el Director, con el fin de asegurar la correcta ejecucion de los
proyectos de la Subdireccién.

8. La elaboracion del plan de contratacion de la subdireccion para la ejecucion de los
proyectos es dirigida correcta y oportunamente.

9. La elaboracion de estudios técnicos y econémicos para la preparacion de los pliegos
de condiciones y términos de referencia requeridos para los procesos de
contratacion de los proyectos de inversion a su cargo son dirigidos con el fin de
lograr su correcta elaboracion, basandose en los procedimientos previamente
establecidos por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Herramientas de planeacién, organizacion, coordinacién y evaluacién.
Conocimiento de politicas y estrategias de abastecimiento y seguridad alimentaria
Investigacion en Ciencias econdmicas y sociales

=02 N e

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Industrial 6|50 meses de experiencia profesional.
Administracion (Publica, de Empresas,
Financiera) 6 Economia 6 Finanzas y Relaciones
Internacionales 6 en cualquiera de las carreras de
las Ciencias agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cddigo: 115

Grado: 06

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica, Oficina Asesora
Planeacion y Sistemas

Cargo del Jefe inmediato: Subsecretario

Naturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocioén.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al nivel directivo de la Secretaria en la formulacién de politicas, objetivos,
esirategias, planes, procesos, procedimientos y programas a corto, mediano y largo plazo,
sobre los sistemas de gestién de la calidad, la organizacidén, administracion, métodos de
trabajo, implantaciéon y mantenimiento de la infraestructura tecnolégica y de sistemas de
informacion integrados a fin de asegurar una infraestructura tecnoldgica y de sistemas |’
moderna, eficiente y eficaz para el cumplimiento de las actividades misionales de la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias en la formulaciéon del plan estratégico, orientar la
implementacién de los planes operativos, realizar su seguimiento, asi como evaluar los
resultados y proponer los ajustes necesarios para el logro de los objetivos propuestos.

2. Asesorar a las diferentes dependencias, los proyectos de inversién de conformidad con
los lineamientos del Plan de Desarrollo del Distrito Capital y el Plan estratégico de la
entidad.

3. Formular y coordinar, con la Direccion de Gestién Corporativa de la Subsecretaria
General, el anteproyecto anual de presupuesto de inversiéon y de funcionamiento, en
concordancia con el Plan estratégico y los planes operativos de la entidad, y realizar el
seguimiento de la gestion presupuestal y financiera de la entidad formulando
oportunamente las observaciones y recomendaciones pertinentes.
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Adelantar y coordinar, con las diferentes dependencias, la elaboracion, actualizacion,
analisis y seguimiento del Presupuesto por Resultados y el acompafiamiento al
Sistema de Costos de la Secretaria General.

Asesorar y coordinar con las diferentes dependencias la conformacién y analisis de
estadisticas de gestién, la formulacion, aplicacién de indicadores de gestion y de
mecanismos de evaluacion del cumplimiento de objetivos y metas definidos en los
planes, programas y proyectos, proponiendo las recomendaciones que permitan
mejorar la eficacia de la entidad.

Asesorar, impulsar y garantizar la elaboracion y actualizacion de los manuales de
métodos y procedimientos, con la participacion de las dependencias responsables de
cada proceso.

Asesorar a la Secretaria en la formulacién de las politicas, estrategias, planes y
programas para el desarrollo, actualizacién, mantenimiento y funcionamiento de la
tecnologia informatica y de telecomunicaciones de la Secretaria y para el desarrollo de
procesos de racionalizacion y modernizacion de sistemas de informacion.

Asesorar y apoyar a cada una de las dependencias de la Secretaria en el correcto uso
de las herramientas informaticas que se pongan en funcionamiento.

9. Disefiar mecanismos de control para que los sistemas de informaciéon y las
herramientas informaticas en general respondan a la dindmica y necesidades de
gestion de aplicando medidas correctivas en caso de ser necesario.

10.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. La asesoria a la Secretaria en la formulacién de politicas, objetivos, estrategias, planes,

procedimientos y programas a corto, mediano y largo plazo proporcionada, asegura
gue la organizacion, administracion, métodos de trabajo e implantacion de la
infraestructura tecnolégica y de sistemas de informacion integrados, cumplan con los
requerimientos tecnoldgicos, de eficiencia y adecuacion necesarios para el normal

desarrollo de las actividades de la Secretaria.
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La asistencia en asuntos relacionados con la adopcion y desarrollo de las politicas
institucionales tendientes a la modernizaciéon, empleo de nuevas tecnologias de
informatica, Hardware y Software y funcionamiento eficiente de los sistemas de
informacion tecnoldgica que se pongan en funcionamiento en la Entidad, proporciona a
la Secretaria fundamentacion tecnoldgica y econdmica confiable para la toma de
decisiones.

Las investigaciones y estudios confiados por la Secretaria en materia de competencia
de la Oficina que orienta, responden oportunamente y en calidad de contenido a los
requerimientos.

El seguimiento y supervision de los aspectos informaticos de la Secretaria. es
coordinado en orden a asegurar la existencia de una adecuada estructura informatica
de la Entidad y el desarrollo y mejora de los sistemas de informacion.

La asesoria y supervision de los aspectos de sistematizacion de la informacion
realizada, es permanente y asegura el desarrollo, implementacion y mantenimiento del
software basico y sistemas operativos en forma oportuna y de acuerdo con los
requerimientos técnicos de todas las dependencias, programas y servicios de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

La asesoria prestada a cada una de las dependencias en aspectos relacionados con la
instalaciéon, manejo y mantenimiento de equipos y programas de computo asi como en|,
la capacitacién en el uso de herramientas informaticas que se utilicen en la entidad, es
oportuna y asegura que las dependencias cuentan con la infraestructura tecnolégica y
los funcionarios entrenados, requeridos para el eficiente desarrollo de las actividades de
la Secretaria.

La coordinacion realizada de los procesos pre-contractuales y de seguimiento y
supervision de los contratos que se originen en la dependencia, asegura el uso
eficiente de los recursos asignados a la oficina, de acuerdo con el objeto del gasto,|.
procedimientos establecidos y legislacion vigente.

Los informes sobre ejecuciéon de recursos asignados a la oficina son preparados y
presentados al Comité Financiero, oportunamente y con la informacion requerida en
materia de control de ejecucion presupuestal.
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9. El funcionamiento eficiente de las redes, modelos y sistemas en aplicacién es evaluado
y controlado en forma permanente a fin de garantizar los niveles requeridos de control
de acceso, integridad, privacidad, seguridad en la informacién, conexién con otras redes
6 sistemas del Distrito Capital. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Conocimiento de Disefio y desarrolio de Software.
Conocimientos de las diversas metodologias de Planeacion.
Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacién y evaluacion.
Manejo de bases de datos
Manejo de lenguajes de programacion
Fundamentos de Administracién Publica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

N~

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria (Industrial,|55 meses de  experiencia
Quimica ¢ de Sistemas) 6 Economia ¢|profesional.

Administracién  Puablica,  Administracion  de
Empresas 6 Contaduria

~— |Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ley.

FiC 5
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Orientar y asesorar a la Secretaria y a las demas dependencias en la concepcion, aplicacion
y desarrollo de normas e instrumentos juridico legales sobre temas administrativos,
contractuales, laborales, fiscales, penales, entre otros, con el fin de asegurar que los |’
procesos, procedimientos y actividades de la Secretaria se desarrollen de conformidad con
los mandatos legales vigentes y contribuir a la prevencién del dafio antijuridico y promover
las acciones pertinentes en defensa de los intereses del Estado en cabeza del Distrito
Capital, cuando a ello haya lugar.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar en materia juridica al Despacho y a las demas dependencias de
la Secretaria.

2. Asesorar y revisar, en los aspectos juridicos, los proyectos de acuerdo, decreto,
resolucién 6 cualquier otro acto administrativo que sea sometido a su consideracion
y que tengan relacion con los asuntos de competencia de la Secretaria.

3. Establecer, desarrollar, evaluar y aplicar pautas y directrices para el desarrollo
normativo que le corresponde a la Secretaria.

4. Emitir conceptos, absolver consultas y responder derechos de peticion que en
materia juridica formulen los ciudadanos 6 ciudadanas, las distintas dependencias
de la Secretaria y las autoridades en general, que tengan relacién con los asuntos
de competencia de la Entidad.

5. Unificar, recopilar y estandarizar conceptos relevantes sobre las diferentes normas
en materia economica, u otros temas relacionados con los asuntos de competencia
de la Secretaria.

6. Ejercer la representacion judicial de la Secretaria en los diferentes procesos y ante
las instancias judiciales y administrativas, de conformidad con la delegacion y bajo
las directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se establezcan en el
Distrito Capital.

7. Suministrar a la Alcaldia Mayor, en los juicios en que sea parte el Distrito, la
informacion y los documentos necesarios para la defensa de los intereses del

mismo en los asuntos de competencia de la Secretaria.
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8. Sustanciar las solicitudes de revocatoria y recursos interpuestos contra los actos
administrativos proferidos por el Despacho.

9. Adelantar las investigaciones, estudios y andlisis juridicos sobre areas 6 temas
propios de la Secretaria, llevando a cabo la revision de la normatividad, doctrina y
jurisprudencia existente en relacién con éstos, a fin de formular los diagndsticos y
recomendaciones que sean del caso.

10.Formular propuestas de desarrollo del marco juridico Distrital y nacional, en
coordinaciéon con la Direccion de Estudios socioecondmicos y regulatorios, sobre
materias de competencia de la Secretaria.

11.Dirigir, orientar y vigilar la aplicacién de normas y politicas en materia de
contratacion administrativa en todas las etapas del proceso.

12.Asesorar a las distintas dependencias de la Secretaria y coordinar la participacion
de ellas en las diferentes etapas del tréamite contractual, de conformidad con el Plan
Anual de Contratacion aprobado para la Secretaria.

13.Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Contratacioén de la Secretaria, para lo
cual debera preparar los documentos e informes de los procesos de evaluacion
adelantados por fa entidad.

14.Asesorar en la elaboraciéon y revisién de los actos administrativos, contratos o
convenios interinstitucionales, que le corresponda suscribir al Despacho ¢ al Alcalde
Mayor, con organismos nacionales, internacionales o con la Banca Multilateral, en
relacion con la actividad de la Secretaria.

15.Las demas que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La orientacion y asesoria a la Secretaria y a las dependencias en la concepcion de
normas e instrumentos juridicos legales necesarios para el buen funcionamiento de los
procesos, procedimientos y actividades y en temas administrativos, contractuales,

laborales, fiscales, etc., asegura que las actuaciones en las dependencias _se ajusten a
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derecho y previene la ocurrencia de demandas 6 reclamaciones futuras.
La gestién contractual de la Secretaria se debe ajustar a las disposiciones legales.

Los conceptos sobre asuntos consultados por la Secretaria y las demas dependencias
en relacién con actos administrativos, aplicacién de normas, funciones 6 proyectos y
framites y procedimientos de contratacién administrativa, emitidos, son oportunos y
ajustados a las normas legales vigentes en cada una de las materias.

La asesoria a la Secretaria en la elaboracién de los proyectos, normas y actos
administrativos que se hayan de expedir en la entidad, en la Alcaldia Mayor de Bogota
6 las que se deban someter al Concejo 6 al Gobierno Distrital, garantiza que las
mismas cumplan estrictamente los requisitos de forma y contenido establecidos para
ellos en la normatividad legal vigente.

Las investigaciones y estudios confiados por la Secretaria en materia de competencia
de la Oficina que orienta, responden oportunamente y en calidad de contenido a las
necesidades la Secretaria.

La organizacién de los archivos virtuales y fisicos de la Oficina que coordina, garantiza
que los documentos de caracter legal de la Secretaria estén en custodia de acuerdo
con las normas de seguridad establecidas y su uso agil y eficiente.

La orientacion al Despacho de la Secretaria y demas dependencias en la interpretacion
y aplicacién de las normas laborales, contractuales y administrativas para el ejercicio
de sus funciones, contribuye a que las actuaciones de los funcionarios se rijan por los
principios de transparencia y cumplimiento de las normas legales vigentes, generando
a la vez una cultura de respeto y aceptacion de los mandatos constitucionales y legales
para el ejercicio de la funcién publica.

La resolucién de las quejas y reclamos, derechos de peticion, tutelas y acciones de
cumplimiento que se formulen a la Secretaria en relacion con las funciones, tareas 6
actividades de la oficina a cargo, se ajustan a los reglamentos y procedimientos
establecidos.

La elaboracion, ejecuciéon y supervisién de los contratos para el desarrollo de las
actividades de la Oficina a cargo, se ajustan a las disposiciones legales y reglamentos
sobre la materia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Redaccion de informes y documentos técnicos
Derecho Administrativo - Laboral

Derecho Constitucional

Régimen de contratacion Estatal

Ghwn=

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, y postgrado |55 meses de experiencia profesional.
relacionado con las funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 05

No. De Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho
Naturaleza del cargo: Libre Nombramiento y Remocion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar y apoyar a la Secretaria en la generacién de politicas, lineamientos, estrategias y
aplicacion de regulaciones normativas tendientes a apoyar el desarrollo de la mision
institucional dentro del marco de la politica econdémica del Distrito Capital y el referente del
Plan de Desarrollo Distrital y el Plan Estrategico Institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Secretario en la generacién de politicas, lineamientos y estrategias, para
el desarrollo de la misién institucional.

2. Asesorar al Secretario en la coordinaciéon y control de los programas y proyectos
propios de la Secretaria. .

3. Orientar al Secretario en la coordinacion, seguimiento y control de la gestion de las
dependencias y de los procesos de caracter técnico y administrativo de la Entidad.

4. Orientar la preparacion de los documentos e informes que deba presentar el
Secretario en los diferentes actos y espacios en que éste participe y revisar las actas
de las juntas 6 consejos, que deba refrendar la Secretaria.

5. Asesorar al Secretario en la definicion de politicas para el establecimiento de los
servicios y procesos de la organizacion.

6. Asesorar al Secretario en la toma de decision relativa a la programacion y ejecucion
del presupuesto de los proyectos asignados.

7. Revisar los proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir el
Secretario. ,

8. Las demas que le sean propias 6 asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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La asesoria en la generacién de politicas, lineamientos y estrategias para el
desarrollo de la mision institucional que presta el Secretario, responde a los
objetivos y metas misionales institucionales, a los lineamientos de poiitica del
Distrito Capital contenidos en el Plan de Desarrollo Distrital y en el Plan Estratégico
institucional.

La coordinacién y control de los programas y proyectos propios de la Entidad es
oportuna, confiable y facilita la toma de decisiones de la Secretaria para el desarrollo
eficaz de los proyectos y acciones.

La coordinacion, seguimiento y control de la gestion de las dependencias y de los
procesos de caracter técnico y administrativo de la Entidad, proporciona a la
Secretaria la retroalimentacion oportuna, téchicamente sustentada, veraz y confiable
para la toma de medidas correctivas de mejoramiento del desempefio institucional.

Los documentos e informes que el Secretario debe presentar en los diferentes
actos y espacios en que éste participe y las actas de juntas ¢ consejos 6 comités
gue deba refrendar, responden a los requisitos de oportunidad, sustentados en
datos e informacidn institucional pertinente, concordantes con los lineamientos de
politica de la Secretaria y cumplen los requisitos de forma y contenido
preestablecidos para cada caso.

La asesoria a la Secretaria en la definicién de politicas para el establecimiento de
los servicios y procesos de la organizacién responde a los lineamientos de politica,
objetivos y metas misionales.

La asesoria relativa a la programacion y ejecucion del presupuesto de la Secretaria
se fundamenta en los mecanismos de gestiéon y control presupuestal establecidos,
es oportuna y confiable y permite la toma de decisiones oportuna de medidas
correctivas y 6 de ajuste requeridas. '

Los proyectos de actos administrativos y documentos que revisa para la suscripcion
del Secretario 6 la Secretaria, se ajustan a la normatividad vigente en cada caso y
cumplen los requisitos de forma y contenido establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia

Técnicas para la formulacion y evaluacién de proyectos
Elaboracion de informes y documentos técnicos
Fundamentos de Administracién Publica

0N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica | 48 meses de experiencia profesional.
6 Administracion de Empresas 06
Administracién Financiera 6 Ingenierias 6
Economia 6 Contaduria 6 Derecho 6
Ciencias politicas.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado '
Cédigo: 222
Grado: 27
No. De Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa.
Il. PROPOSITO PRINCIPAL '

Contribuir al logro de los objetivos de la Dependencia, mediante la elaboracion de
andlisis, estudios y documentos, y la coordinacion, supervisién y control del area de
desempefio para el desarrollo de la misién institucional.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Contribuir a la formulacién, planeacion, ejecucién, coordinacion, seguimiento,
evaluacion y control de los programas, proyectos y actividades propios de la Entidad,
desde el area funcional a la que se asigne, de conformidad con las instrucciones del
superior jerarquico.

. Preparar y revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir
o presentar la dependencia, bien bajo se exclusiva responsabilidad ¢ la del superior
jerarquico.

. Aplicar y controlar el desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por la
Entidad para el desarrollo de sus planes, programas y proyectos.

. Hacer seguimiento de Ia labor de la dependencia, disefiar indicadores especificos de
gestion e implementarlos, para el andlisis, seguimiento, control, proyeccién, y
evaluacion de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la Dependencia

y de la Entidad. ’

. Analizar, estudiar y resolver peticiones ciudadanas, solicitudes de informacidn, quejas,
reclamos y, en general, derechos de peticién y requerimientos de organismos de
Control, que se formulen en relacion con las actividades de la Entidad, las
dependencias y los funcionarios.

. Preparar y apoyar la elaboracién de documentos e informes que deba presentar a la
Secretaria y/o a la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

. Elaborar proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a cargo
de la Entidad.

. Las demas directamente vinculadas con las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria que presta para la toma de decisiones relacionadas con la formulacion,
planeacién, coordinacion, seguimiento, evaluacion y control de proyectos y
programas de la Direcciéon cumple con los requisitos de oportunidad, calidad y
confiabilidad requeridos para la gestion eficaz del area.
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2. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacién y evaluacion
de proyectos que coordina aseguran una retroalimentacién institucional oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

3. Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar Ia
Secretaria, estdn de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos
institucionales en la respectiva materia. '

4. La interpretacion y aplicacion de normas, politicas, enfoques, conceptos y
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econémico para el
desarrollo del Plan de accion que asesora y apoya facilitan la implementacién y un
desempenio institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

5. La aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de gestion
para el analisis, seguimiento, control, proyeccién y evaluacién de las actividades que
proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite la definicion
de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la dependencia.

6. El analisis, estudio y resolucién de las peticiones, solicitudes de informacién quejas
y reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de la
dependencia y funcionarios de esta, permite dar respuestas oportunas,
fundamentadas en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los
usuarios internos y externos.

7. Los documentos e informes que debe presentar a la Secretaria, dependencias 6
entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya preparacion asiste y
apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacion analitica y
sustentacion en datos e informacién institucional pertinente.

8. La orientacion del proceso de disefio, aplicacién y actualizacion de indicadores de
gestiébn y manuales de procedimientos para el adecuado seguimiento y evaluacion
de los procesos de proyectos y servicios de la Entidad que proporciona, permiten la
normalizacion y evaluacion de la calidad de los procesos propios de la prestacion de
servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
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2. Fundamentos de administracion
3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econémicos sociales
4. Fundamentos de administracion financiera
5. Fundamentos de Administracion Publica
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracién Publica 6 | 36 meses de experiencia profesion
Administracion de Empresas & Administracién | relacionada. ‘

Financiera 6 Ingenierias 6 Economia 6
Contaduria 6 Derecho 6 ciencias politicas 6
ciencias agropecuarias 6 sociologia 6 sicologia o
antropologia o Licenciada en ciencias sociales.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones
del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

IVI.KPROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Subsecretaria en materia disciplinaria, mediante el
analisis, la coordinacién, la supervision y el control conjunto con las areas internas en asuntos
juridicos, especialmente en la sustanciaciéon de las indagaciones preliminares y de las |”
investigaciones disciplinarias de los funcionarios en primera instancia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafamiento juridico en las indagaciones preliminares y en las
investigaciones disciplinarias de los funcionarios de la Secretaria, en primera instancia.

2. Preparar conceptos juridicos en materia disciplinaria.

3. Apoyar la investigacién y recopilar material doctrinal, jurisprudencial y normativo,
necesario para el desarrolio de las funciones disciplinarias o juridicas de la Entidad.
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Preparar, proyectar y sustanciar las decisiones propias de los procedimientos
disciplinarios que se tramiten en la Subsecretaria.

Preparar respuestas a solicitudes de informacion, especialmente en materia
disciplinaria, de conformidad con las normas aplicables.

Realizar estudios, evaluaciones, documentos e informes que, por su contenido y
naturaleza, estén dentro del ambito de competencia disciplinaria de la Subsecretaria.

Preparar material de capacitacién en el tema disciplinario, en el marco de una politica
de prevencion de conductas que infrinjan el régimen disciplinario.

Coordinar y elaborar las respuestas a los requerimientos formulados por jueces y
magistrados en desarrollo de acciones de tutela de competencia de la primera
instancia disciplinaria.

Asesorar, especialmente en materia disciplinaria, a los servidores publicos de la
Secretaria.

10. Desarrollar otras actuaciones juridicas que se le asignen, en coordinacion con la

Oficina Asesora Juridica.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las indagaciones preliminares y las investigaciones disciplinarias de los
funcionarios, se ajustan estrictamente a las normas y procedimientos establecidos
en el Régimen Disciplinario y las normas concordantes.

Las indagaciones preliminares y las investigaciones disciplinarias de los
funcionarios, contienen informacion clara, veraz y confiable para las siguientes
instancias del proceso.

Los conceptos juridicos preparados, son fundamentados en derecho y responden con

73 ot
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10.

11.

precision a la consulta o requerimiento que les dio origen.

El material doctrinal, jurisprudencial y normativo que recopila, facilita el desarrollo de
las funciones de la Entidad.

Los autos de apertura de indagaciones e investigaciones disciplinarias, fallos y
decisiones de archivo de acciones disciplinarias, se ajustan a las normas vy
procedimientos disciplinarios vigentes.

Las respuestas a solicitudes de informacién en materia disciplinaria, son preparadas
de conformidad con las normas, oporfunamente, de forma veraz, y atendiendo las
restricciones de acceso a la informacion que establecen las normas.

Los estudios, las evaluaciones y la elaboracién de informes sobre asuntos de su
competencia, responden a los requerimientos institucionales.

El apoyo en el analisis y definicidn de asuntos a su cargo, permite contar con
elementos de juicio e informacion confiable para la toma de decisiones.

El material de capacitacién en temas disciplinarios, se enmarca en la politica de
prevencion de conductas que infrinjan el régimen disciplinario.

Las respuestas a los requerimientos de jueces y magistrados, formulados en
desarrollo de acciones de tutela de competencia de la primera instancia disciplinaria,
se ajustan estrictamente a los requisitos de forma, contenido y oportunidad
establecidos en las normas vigentes.

La asesoria que se brinda a los servidores publicos, es clara, oportuna y responde a
las necesidades de los consultantes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Legislacién disciplinaria de los servidores publicos
Elaboracién de informes y documentos juridicos
Derecho Administrativo

Derecho Constitucional
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho 36 meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado relacionado con las|relacionada.
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

OFICINA ASESORA D

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Oficina Asesora de Planeaciéon y Sistemas,
mediante la elaboracion de andlisis, estudios, documentos, y la coordinacion, supervision y
control de areas internas para el desarrollo de la mision institucional, solicitados por el Jefe
de la Oficina de Planeacion y Sistemas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacion, planeacion, seguimiento, evaluacion y control de los
programas, proyectos y actividades propios de la‘dependencia y de La Entidad.

2. Participar en el seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacion y
evaluacién de proyectos de la Secretaria.

3. Proyectar y revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir
6 presentar el jefe de la dependencia 6 de la Entidad.

4. Contribuir y apoyar la interpretacion y aplicacién de politicas, normas y procedimientos
adoptados por la Entidad para el desarrolio del plan de accion.

5. Proponer y verificar los procedimientos de aplicacion del sistema de control interno en
la Oficina; asi como los de gestion de calidad; y el disefio de indicadores de gestion
para el andlisis seguimiento, control, proyeccién, y evaluacién de las actividades de la
misma.

6. Orientar, preparar y responder, segin las instrucciones institucionales, las peticiones,
solicitudes de informacion, quejas y reclamos que se formulen en relacién con las

actividades de la dependencia y funcionarios de ésta.
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7. Asistir al Jefe de la dependencia en la preparacion de los documentos e informes que
deba presentar a la Secretaria, dependencias 6 entidades de control administrativo y
fiscal competentes.

8. Orientar el proceso de aplicacién y actualizacion de los indicadores de gestion para el
adecuado seguimiento, control, proyeccion, analisis y evaluacién de los programas,
proyectos y actividades de la Entidad.

9. Asistir el disefo y aplicacion de los sistemas de control de gestion y control interno para
los procesos que se generen 6 surtan en la Entidad.

10.Asistir al Jefe de la Oficina, en la preparacion y elaboracién de los documentos,
informes y proyectos de actos administrativos que presente a la Secretaria u otras
instancias de la Entidad.

11.0Orientar la elaboracion de los proyectos de respuesta a los derechos de peticion,
acciones de cumplimiento, tutelas 6 solicitudes de informacién sobre asuntos a cargo
de la Oficina.

12.Asesorar la realizacion de estudios sobre el logro de los objetivos y metas de la Oficina
para hacer las recomendaciones necesarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria que presta para la toma de decisiones relacionadas con la formulacion,
planeacién, coordinacién, seguimiento, evaluacion y control de proyectos y programas
de la dependencia cumple con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad
requeridos para la gestion eficaz del area.

2. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacion y evaluaciéon de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna vy
confiable para la toma de decisiones.

3. Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar el Jefe 6 la
Secretaria, estdn de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos
institucionales en esta materia.
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. La interpretacion y aplicacion de normas, politicas, enfoques, conceptos y
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econémico para el desarrolio
del Plan de accion que asesora y apoya facilitan la implementacion y un desempefio
institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de
gestion para el analisis seguimiento control proyeccion y evaluacion de las actividades
que proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite la definicién
de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la dependencia.

. El andlisis, estudio y resolucion de las peticiones, solicitudes de informacion quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de la
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y
externos.

. Los documentos e informes que el Jefe debe presentar a la Secretaria, dependencias 6
entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya preparacion asiste y
apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacion analitica y
sustentacion en datos e informacién institucional pertinente.

. La orientacion del proceso de disefio, aplicacién y actualizacién de indicadores de
gestién y manuales de procedimientos para el adecuado seguimiento y evaluaciéon de
los procesos de proyectos y servicios de la Entidad que proporciona, permiten la
normalizacién y evaluacién de la calidad de los procesos propios de la prestacion de
servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Conocimientos de las diversas metodologias de Planeacion.
Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacién y evaluacion.
Manejo de bases de datos

Fundamentos de Administracion Publica

ahwN=

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracion Publica 6
Administracion de Empresas 6 Administracion |36 meses de  experiencia
Financiera 6 Ingenieria (Industrial 6 Sistemas) 6 | profesional relacionada.
Economia 6 Contaduria.
Titulo de postgrado relacionado con las funciones
del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

~II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar que la planeacion de la operatividad e infraestructura y el funcionamiento de los
sistemas de informacion de la Secretaria sean tecnolégica y operativamente adecuados
para el cumplimiento de la misién institucional.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el centro de computo de la Secretaria, realizando el estudio y analisis
organizacional, funcionamiento interno, la infraestructura y los sistemas de informacion,
permitiendo mayor eficiencia en el proceso productivo de la dependencia.

2. Mantener la custodia de los datos contenidos en los servidores del area, asi como
permitir el acceso a los recursos de las bases de datos.

3. Administrar el centro de cableado, manteniendo actualizada la informaciéon de los
servidores.

4. Realizar copias de respaldo de la informacién contenida en las bases de datos,
permitiendo una mayor eficiencia en el funcionamiento del area,

5. Proponer y disefar alternativas de mejoramiento con respecto al funcionamiento de la
red de comunicaciones

6. Realizar el proceso de retroalimentacién con los usuarios, a fin de identificar. cambios en
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los requerimientos de informacién y hacer el seguimiento respectivo.
. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. El estudio y analisis organizacional, asi como el funcionamiento interno, la
infraestructura y los sistemas de informacién, permitira una mayor eficiencia en el
proceso productivo de la Entidad.

. Los datos contenidos en los servidores seran custodiados de acuerdo con los
requerimientos internos.

. La informacién del centro de cableado, se mantendria actualizado respondiendo a las
demandas de los usuarios de la Entidad.

. Presentar oportunamente las alternativas de mejoramiento con respecto al
funcionamiento de sistemas.

. La retroalimentacion con los usuarios permite identificar los cambios requeridos en la
informacion y el respectivo seguimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Conocimiento de Disefio y desarrollo de Software.

Herramientas de planeacion, organizacién, coordinacion y evaluacion.
Manejo de bases de datos

Manejo de lenguajes de programacion

Fundamentos de Administracion Publica

ogkwn =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo Profesional en Administracion | 36 meses de experiencia profesional
Publica 6 Administracién de Empresas 6 | relacionada.

Administracion Financiera 6 Ingenieria
(Industrial 6 Sistemas)

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

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL e

Contribuir al logro de los objetivos de la Entidad y de la Oficina Asesora Juridica,
mediante la elaboracion de conceptos, analisis, estudios, documentos, contratos y la
coordinacion, supervision, control y ejecucion de procesos de la labor juridica
institucional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar actos administrativos, decisiones de segunda instancia disciplinaria,
respuestas a organismos de control, a derechos de peticion y a las demas solicitudes
que se le formulen a la Dependencia, con calidad, confiabilidad y oportunidad.

2. Disefiar, preparar, sustanciar, asesorar y formular las decisiones a tomar en los
procesos contractuales tanto en su fase precontractuual como contractual, con
confiabilidad, calidad, oportunidad y transparencia.

3. Proyectar respuestas a los érganos de la rama judicial, de conformidad con sus
solicitudes.

4. Asumir la representacion de la Entidad en los procesos judiciales, de los que se le
haga parte la Secretaria, previa delegacién, de acuerdo con las normas distritales
sobre la materia.

5. Elaborar conceptos y analisis juridicos, asi como propuestas de regulacién y

compilaciones normativas en las areas de competencia institucional.
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6. Atender consultas escritas, telefénicas, personales, electronicas, entre otras, sobre
asuntos juridicos de la Entidad, de conformidad con las directrices de la Secretaria.

7. ldentificar, realizar seguimiento y conceptuar sobre los proyectos de ley y de acuerdo
que incidan en la politica econémica del Distrito Capital.

8. Aplicar y hacer seguimiento a la implementacién de los sistemas de informacion
juridica ordenados por la ley, las disposiciones Distritales e internas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los actos administrativos, las decisiones de segunda instancia disciplinaria, las
respuestas a organismos de control, a derechos de peticién y a las demas
solicitudes, que son preparados por el funcionario, cuentan con calidad,
confiabilidad y oportunidad.

2. Los procesos contractuales son desarrollados con total observancia de la
normatividad publica, y son reconocidos por su transparencia, agilidad vy
oportunidad.

3. Las respuestas a los o6rganos de la rama judicial, son veraces, consistentes,
debidamente soportadas y sustentadas en elementos de hecho y de derecho.

4. Los procesos judiciales a su cargo cuentan con una representacion idonea, de
fondo, y con seguimiento permanente, del que derivan sugerencias de accién y
mejoramiento de la gestion de la Entidad.

5. Los conceptos y anadlisis juridicos, asi como las propuestas de regulacién y
compilaciones normativas en las areas de competencia institucional, son
originales, sustentados en informacion actualizada y acorde con la realidad
econdémica del Distrito, la Nacion y el mundo.

6. Las consultas que atiende son resueltas con oportunidad y confiabilidad, aportando
los elementos normativos y de apreciacion integral de la situacion. de acuerdo con

las necesidades e intereses institucionales.
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7. El seguimiento y analisis de los proyectos de ley y de acuerdo que inciden en la
politica econémica del Distrito Capital es permanente y de calidad.

8. Los sistemas de informacién juridica son herramientas de apoyo para su trabajo y
asi mismo son alimentados con los resultados de su labor.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica.
2. Normatividad contencioso administrativa.
3. Derecho constitucional
4. Fundamentos de administracion
5. Técnicas para la formulacion y evaluacién de proyectos econémicos sociales
6. Fundamentos de administracion financiera
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho 36 meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado relacionado con las | relacionada.
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y lievar el control de los procesos relacionados con el talento humano de la entidad
mediante la ejecucion adecuada de los planes y programas de gestion humana para el |
cumplimiento efectivo de la misién institucional y el desarrollo integral de los servidores
publicos, a través de la motivacion y empoderamiento y sirviendo de canal de comunicacion
entre la administracion y el personal.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Llevar a cabo estudios para identificar las necesidades de capacitacion y preparar y
presentar el plan institucional de capacitacioén, los programas de induccion, estimutos
y evaluacion del desempenio para el talento humano de la entidad.

2. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de
bienestar social, estimulos, incentivos, capacitacion, salud ocupacional de los
funcionarios de la entidad, para el continuo mejoramiento del talento humano.

3. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de ellos, con el fin de optimizar el servicio para los
servidores de la entidad.

4. Proyectar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias de la misma.

5. Verificar que los actos administrativos proyectados para firma del Secretario en
asuntos de némina y manejo de personal, cumplan los requerimientos establecidos
en las normas vigentes.

6. Verificar el cumplimiento de las normas de carrera administrativa y sus procesos, de
acuerdo con las normas establecidas, y los procedimientos determinados por las
entidades competentes.

7. Colaborar en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de servicios
personales, aportes patronales, capacitacién, salud ocupacional, bienestar e
incentivos.

8. Coordinar la actualizacion del sistema Gnico de informacién de personal con
entidades como el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y/o la
Comision Nacional del servicio Civil, de acuerdo con las normas vigentes.

9. Verificar que la incorporacion y liquidacion de la némina, quinguenios, cesantias,
horas extras, prestaciones sociales, prima de Navidad, prima de servicios, reintegros
y vacaciones, se realice de acuerdo con las novedades que se presenten y con la
normatividad vigente.

10. Cumplir los fallos judiciales, conciliaciones y laudos arbitrales en los cuales hubiere
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resultado condenada directamente la Secretaria de Desarrollo Econémico,
conjuntamente con las areas a que haya lugar, previa orden del Secretario.

11.lmplementar, orientar y mantener un sistema de gestién de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad, de acuerdo con las normas que
rigen la materia.

12. Aplicar métodos y procedimientos que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia del
Sistema de Control Interno del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los planes y programas de capacitacion, bienestar y salud ocupacional dirigidos a los
servidores pulblicos estdn de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracion de personal.

. Los informes y documentos resultantes de los programas ejecutados proveen
recomendaciones para el desarrollo integral de los servidores de la entidad y para
satisfacer las necesidades institucionales.

. Los procesos de ndmina, prestaciones sociales y seguridad social se enmarcan en las
normas y politicas reglamentadas en la materia.

. Los procesos de carrera administrativa cumplen las normas establecidas y satisfacen las
necesidades institucionales y del personal de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

Normativa laboral y derecho administrativo relativos al manejo del talento humano y
némina

Clima organizacional, incentivos, seguridad industrial.

Competencias laborales.

Manejo de funciones y procedimientos generales.

Informes e indicadores de gestién.

N
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7. Habilidades de comunicacion y resolucién de conflictos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en Derecho ¢ |36 meses de experiencia profesional
Administracién (de Empresas 6 Publica) 6 | relacionada.
Economia ¢ |Ingenieria Industrial &
Psicologia.

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

1l. PROPOSITO PRINCIPAL !

Organizar y llevar el control mediante la formulacién de politicas y adecuada planeacion,
organizacion, direccion y control de los procesos relacionados con suministro y
administracion de bienes y prestacidn de servicios requeridos por la entidad, para el
cumplimiento de sus objetivos y metas de acuerdo con los protocolos, procedimientos y
normas vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y verificar las actividades correspondientes a: almacén, mantenimiento, caja
menor, cafeteria y transporte, y decidir las acciones pertinentes a seguir.

2. Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de gastos generales.

3. Verificar las cotizaciones de los elementos y/o servicios que requiera la Secretaria para |-
su aprobacion.

4. Asignar bajo su responsabilidad los recursos en el presupuesto, de acuerdo con las

s Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032 Infor




Secretaria
DESARROLLO ECONOMICO

Resoluciéon No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

necesidades de la entidad y de cada dependencia 6 area, y responder por los mismos.

5. Llevar a cabo las actividades necesarias para el mantenimiento de los bienes de la
entidad.

6. Ejecutar las actividades referentes a la prestacion optima de los servicios de vigilancia,
aseo, cafeteria, servicios publicos, transporte, y verificar su cumplimiento.

7. Realizar informes periodicos para el superior inmediato, sobre las actividades ejecutadas
€n su area.

8. Responder ante las instancias de la Secretaria por la buena calidad, confiabilidad y
veracidad de la informacién suministrada.

9. Implementar, 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
la materia.

10.  Aplicar métodos y procedimientos que aseguren [a calidad, eficiencia y eficacia del
Sistema de Control Interno del area.

11.  Establecer, desarrollar y fortalecer el Sistema de Control Interno del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Su nivel de compromiso y disciplina apoya e instrumenta las directivas recibidas
transmitiendo a los otros, por medio de su ejemplo, la conducta a seguir.

2. Su responsabilidad asegura la oportuna adquisicidn y suministro de bienes y
servicios con el fin de dar cumplimiento a los tiempos de respuesta establecidos en
los planes de accion.

3. El consumo de bienes y servicios [o controla con politicas de austeridad y
racionalizacion del gasto.

y Calle 19 No 3 16 Piso 3




Secretaria
DESARROLLO ECONOMICO

Resolucion No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

4. La supervisién constante del mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles brinda un adecuado ambiente laboral y ayuda a la
conservacion del patrimonio de la entidad.

5. Elaborar y hacer el seguimiento del plan de accion con el fin de implementar
acciones correctivas. ’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Conocimientos administrativos de alta gerencia.

Estatuto Organico de Bogota, D. C.

Conocimiento Ley 80 y normas de contratacion administrativa.
Sistemas informaticos institucionales.

Normas de calidad.

Normas en el manejo y control de bienes.

Normas contables y tributarias.

. Informes de gestion e indicadores.

0.Habilidades de comunicacion y resolucién de conflictos

DN RO N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho 6 | 36 meses de experiencia profesional
Administracién (de Empresas 6 Publica) ¢ | relacionada.
Economia 6 Ingenieria Industrial
Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ON
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Organizar, lievar el control y responder por la ejecucion, seguimiento y calidad del
proceso contable y presupuestal, estableciendo directrices al equipo de trabajo
mediante procedimientos e instrumentos técnicos exactos, para garantizar un adecuado
y oportuno manejo de los recursos asignados a la entidad, y dar a conocer la
informacién financiera, econoémica y social del ente publico.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los informes de ejecucion presupuestal y los estados contables de la entidad y
presentarlos en forma oportuna.

2. Revisar y presentar los informes requeridos por los entes fiscales, entidades externas
competentes, y diferentes areas del Departamento, correspondientes al presupuesto y | -
contabilidad de la misma. /

3. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y de registro presupuestal.

4. Analizar la informacion recibida de las diferentes areas de la Secretaria y consolidar el
anteproyecto de presupuesto de cada periodo fiscal.

5. Proyectar solicitudes de modificacion presupuestal, con base en la justificacion
presentada por los directivos de la entidad, para ser enviadas a la Direccion Distrital de |-
Presupuesto.

6. Revisar el cumplimiento de los requisitos para el tramite de los pagos de las
obligaciones contraidas por la entidad.

7. Verificar que las deducciones de ley realizadas en las diferentes érdenes de pago esten
acordes con [a normativa vigente.

8. Realizar seguimiento a la ejecucién presupuestal de los recursos de la vigencia,
reservas presupuestales y Programa Anual de Caja -PAC.

9. Llevar el control del PAC de acuerdo con las normas vigentes y determinar las
reprogramaciones mensuales.

10. Preparar los requerimientos financieros de los términos de referencia ¢ pliego de
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condiciones, de los diferentes procesos de contratacion de la Secretaria.

11. Realizar la evaluacion financiera de las propuestas presentadas en las invitaciones y
licitaciones.

12.  Revisar y certificar todos los documentos expedidos por el area para garantizar la
calidad de los mismos y que los certificados e informes estén ajustados a las normas.

13.  Elaborar informes, estadisticas y reportes que sustenten los rendimientos de los
funcionarios del area, teniendo en cuenta el control de calidad efectuado al trabajo
entregado por cada uno de ellos.

14.  Cumplir los fallos judiciales, conciliaciones y laudos arbitrales en los cuales hubiere
resultado condenado directamente el Distrito Capital — Secretaria de Desarrollo
Econdmico, conjuntamente con las areas a que haya lugar, previa orden del Secretario
de la Entidad.

15.  Responder ante la maxima autoridad por la aplicaciéon y cumplimiento de las normas |
legales que le competen, asi como por la buena calidad, confiabilidad y veracidad de la
informacién suministrada.

16. Implementar, orientar y mantener un sistema de gestién de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad, de acuerdo con las normas que rigen
la materia.

17.  Establecer, desarrollar y fortalecer el Sistema de Control Interno del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los estados financieros presentados involucran en sus procesos informacion de las
areas que los generan, acordes con los procesos establecidos, la técnica y el marco |
normativo financiero.

2. La asesoria contable y financiera prestada a las diferentes dependencias, tiene
como finalidad darle cumplimiento al objeto misional de la entidad.
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3.

El seguimiento de la ejecucion presupuestal en sus aspectos de planeacion y
control, garantizan las normas y procedimientos legalmente establecidos asi como el |,
correcto funcionamiento institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2oONO O AW

N —

0.

Constitucion Palitica de Colombia
Normativa contable publica nacional y territorial (PGCP, control fiscal tributario,
control interno y presupuesto).
Planeacion estratégica. t
Aplicacion de los estandares internacionales de contabilidad.
Sistemas de gestion de calidad.
Procedimientos ofimaticos
Medicién de indicadores de gestion
Sistemas informaticos institucionales.
Informes de gestion e indicadores.
Habilidades de comunicacién y resolucion de conflictos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria Publica 6 | 36 meses de experiencia profesional
Administracion (Publica, de Empresas 0 | relacionada.

Financiera) 6 Economia.

Postgrado relacionado con las funciones
del cargo.

Estudios Experiencia

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y contribuir al mejoramiento de la gestion de la Secretaria, realizando actividades
de seguimiento, evaluacién, coordinacion y apoyo en el desarrollo de las politicas, planes,
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programas, proyectos de la Secretaria y de su articulacion con las politicas sociales,
ambientales, educativas y culturales, apoyando en la formulacion e implementacién de
metodologias e instrumentos orientados al seguimiento del comportamiento del sector.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la subdireccién en el conocimiento y tramite de los asuntos a su cargo.

2. Apoyar a la Subdireccion en la definicion de los distintos aspectos relacionados con el
seguimiento y la evaluacion, elaborando la documentacion y proporcionandole elementos
de juicio, lo mismo que la informacion necesaria y pertinente para facilitarle la toma de
decisiones.

3. Realizar analisis y estudios de seguimiento y evaluacién de las politicas, planes,
programas y proyectos de la Secretaria para soportar la toma de decisiones.

4. Apoyar el disefio y formulacién de metodologias e instrumentos para realizar el
seguimiento y evaluacion, asi como en la implementacién de [as mismas.

5. Apoyar en el proceso de disefio y desarrollo de los sistemas de informacién necesarios
para adelantar el seguimiento y evaluacién. La informaciéon recopilada, procesada y
analizada permitira la toma de decisiones, apoyara la formulacion de politicas, planes,
programas y proyectos de la Secretaria.

6. Participar en el disefio, implantacion y aplicacién de indicadores de gestion requeridos
por todas las direcciones de la Secretarfa y apoyar la formulacion y aplicacién de las
metodologias para la recoleccion de la informacion correspondiente.

7. Participar en la elaboracion de publicaciones impresas o digitales de caracter periodico
sobre temas propios del desarrollo econémico y social de la ciudad.

8. Apoyar a las distintas areas de la Secretaria en la elaboracion y analisis de las
estadisticas de su gestién.

9. Apoyar la definicion de parametros y estandares de comportamiento de las actividades
economicas.

10. Patticipar en el analisis de la consistencia de la informacién econémica y social del

~
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Distrito.

11. Establecer contactos con entidades que presten servicios analogos o afines a los del

area para la obtencion e intercambio e informacién y productos, y desarrollar los tramites
del caso.

12. Representar al area en las reuniones y eventos que se le delegue y conforme a las
orientaciones, absolver consultas y emitir conceptos sobre asuntos relacionados con la
Dependencia.

13. Orientar, supervisar y organizar el personal y los recursos técnicos a su cargo.

14. Rendir informes sobre el estado de los archivos y servicios prestados, y asistir al area
en la rendicion de los informes de gestion y asuntos del drea que deba presentar de
oficio, o que le sean requeridos por el Director e instancias o autoridades de control
administrativo o fiscal competentes.

15. Fomentar la aplicacioén de indicadores de gestion aplicandolos a su caso, mantener
estandares de desempefio e incorporar en su gestion mecanismos de evaluacion y
control de los procesos a cargo de la Dependencia.

16. Llevar controles y registros, y elaborar informes sobre el estado y utilizacion de los
elementos que hagan parte de los inventarios que le sean asignados.

17. Cumplir los procedimientos administrativos establecidos para los distintos procesos en
los que deba intervenir, desarrollando las actividades especificas que le correspondan en
relacion a 1os mismos.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Estudios y analisis para determinar el impacto de las politicas, planes, programas y
proyectos y medidas propuestas para realizar los ajustes a que haya lugar en la
perspectiva de alcanzar los objetivos propuestos.

2. Proyectos, programas y planes de accion, que lleve a cabo, en relacién con el
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presupuesto e inversién del area.

. Consultas y conceptos emitidos, sobre asuntos relacionados con el area y en

Contactos establecidos con entidades que presten servicios analogos o afines a los

proyectos y programas del &rea, y sobre los cuales obtuvo informacién, productos y
desarroll6 los tramites del caso.

Articulos y estudios preparados para las publicaciones impresas o digitales de caracter
periddico.

concordancia con los lineamientos establecidos para tal fin.

Informes sobre planes, programas, proyectos, actividades

y servicios prestados,

conforme con los procedimientos establecidos y requeridos, tanto por las disposiciones |+

sobre la materia como por las autoridades

de control administrativo y fiscal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia

. Fundamentos de administracion

. Técnicas para la formulacién y evaluacion
.Normas vigentes en Contratacién Publica.

. Formulacion y Gerencia de proyectos.

~NOORAWN =

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

de proyectos econoémicos sociales

. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en Administracion de
Sistemas de Informacion 6 Ingenieria de
Sistemas 6 Contaduria Publica 6 Comercio
Exterior o Ingenieria Industrial o Ingenieria
Financiera 6 Administracion Publica 6
Administracion de Empresas 6 Economia 6
Relaciones Internacionales 6 Comercio

Experiencia
36 meses de experiencia profesional
relacionada.
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Internacional 6 Estadistica.

Postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Direccidon de Formacion y Desarrollo
Empresarial, mediante la elaboracion de analisis, estudios y documentos en el area de
intermediacién de mercados, y la coordinacion, supervision, control y apoyo en areas

internas para el desarrollo de la misién institucional.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Contribuir a la formulacion, planeacién, ejecucién, coordinaciéon, seguimiento,
evaluaciéon y control de los programas, proyectos y actividades propios de la Entidad,
desde el area de Emprendimiento, de conformidad con las instrucciones del superior|,
jerarquico.

. Preparar y revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir

O presentar la dependencia, bien bajo su exclusiva responsabilidad 6 la del superior
jerarquico.

Aplicar y controlar el desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por la
Entidad para el desarrollo de sus planes, programas y proyectos.

Hacer seguimiento de la labor de la dependencia, disefiar indicadores especificos de
gestion e implementarlos, para el andlisis, seguimiento, control, proyeccion, y
evaluacion de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la Dependencia
y de la Entidad.

Analizar, estudiar y resolver peticiones ciudadanas, solicitudes de informacién, quejas,
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reclamos y, en general, derechos de peticion y requerimientos de organismos de
Control, que se formulen en relacién con las actividades de la Entidad, las
dependencias y los funcionarios.

. Preparar y apoyar la elaboracion de documentos e informes que deba presentar a la
Secretaria y/o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

. Elaborar proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a cargo
de la Entidad.

. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
de las funciones y el area de desemperio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los estudios que presta para la toma de decisiones relacionadas con la formulacion, |-

planeacion, coordinacion, seguimiento evaluacion y control de proyectos y programas
de la Direccion cumplen con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad
requeridos para la gestion eficaz del area.

. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacién y evaluacion de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

. Los proyectos de actos administrativos y documentos que proyecta para la Secretaria,
estan de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos institucionales en esta
materia.

. La interpretacién y aplicacion de normas, politicas, enfoques, conceptos y
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econémico para el desarrollo

del Plan de accién que asesora y apoya facilitan la implementacién y un desempefio

institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de
gestion para el analisis seguimiento control proyeccién y evaluacion de las actividades
que proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite la definicion
de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la dependencia.
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El analisis, estudio y resolucion de las peticiones, solicitudes de informacion quejas y/|,
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de Ia
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y
externos.

Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria,
dependencias 6 entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacion |,
analitica y sustentacion en datos e informacion institucional pertinente.

La orientacién del proceso de disefio, aplicacién y actualizaciéon de indicadores de
gestién y manuales de procedimientos para el adecuado seguimiento y evaluacion de
los procesos de proyectos y servicios de la Entidad que proporciona, permiten la
normalizacion y evaluacion de la calidad de los procesos propios de la prestaciéon de
servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacién y evaluacién de proyectos econémicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacién Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion Publicaj36 meses de experiencia profesional

0

Administracion Financiera 6 Ingenierias 6
Economia 6 Contaduria é Derecho 6

Estudios Experiencia

Administracion de  Empresas 6 /|relacionada.

yCalle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032 Informacion: Linea 195 96 %
: H




Secretaria
DESARROLLO ECONOMICO

TA

Resoluciéon No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

ciencias politicas 6 Licenciatura en
Educacion 6 ciencias agropecuarias 6
saociologia 6 psicologia o antropologia.

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Direccion de Formacion y Desarrollio
Empresarial, mediante la elaboracién de analisis, estudios y documentos en el area de
intermediacién de mercados, y la coordinacion, supervision y control de areas internas
para el desarrollo de la misién institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios para la formulacién, planeacion, ejecucién, coordinacion,
seguimiento, evaluacién y control de los programas, proyectos y actividades propios
de la Entidad, desde el area de Formacion y capacitaciéon, de conformidad con las
instrucciones del superior jerarquico.

2. Preparar y revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba
suscribir 6 presentar la dependencia, bien bajo su exclusiva responsabilidad ¢ la del |,
superior jerarquico.

3. Aplicar y controlar el desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por
la Entidad para el desarrollo de sus planes, programas y proyectos.

4. Hacer seguimiento a la labor de la dependencia, disefiar indicadores especificos de
gestion e implementarlos, para el andlisis, seguimiento, control, proyeccion, y
evaluacion de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la|,
Dependencia y de la Entidad.

5. Analizar, estudiar y resolver peticiones ciudadanas, solicitudes de informacion, quejas,
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reclamos y, en general, derechos de peticion y requerimientos de organismos de
Control, que se formulen en relacion con las actividades de la Entidad, las
dependencias y los funcionarios.

Preparar y apoyar la elaboracién de documentos e informes que deba presentar a la|-

Secretaria y/o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

. Elabora proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a
cargo de la Entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los estudios que presta para la toma de decisiones relacionadas con la formulacion,
planeacion, coordinacién, seguimiento evaluacion y control de proyectos y programas
de la Direccion cumplen con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad
requeridos para la gestion eficaz del area.

. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacion y evaluacion de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar la
Secretaria, estdn de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos
institucionales en esta materia.

La interpretacion y aplicacion de normas, politicas, enfoques, conceptos y
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econdmico para el desarrollo
del Plan de accién que asesora y apoya facilitan la implementacién y un desempefio
institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de
gestion para el analisis seguimiento control proyeccién y evaluacién de las actividades
que proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite la definicion
de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la dependencia.
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6. El analisis, estudio y resolucion de las peticiones, solicitudes de informacion quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de la
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y
externos.

7. Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria,
dependencias 6 entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacion
analitica y sustentacién en datos e informacién institucional pertinente.

8. La orientacién del proceso de disefio, aplicacién y actualizacién de indicadores de
gestion y manuales de procedimientos para el adecuado seguimiento y evaluacién de
los procesos de proyectos y servicios de la Entidad que proporciona, permiten la
normalizacién y evaluacion de la calidad de los procesos propios de la prestacion de
servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econodmicos sociales
4, Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

9. Fundamentos de administracion financiera

10. Conocimiento de herramientas estadisticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracion Publica|36 meses de experiencia profesional
6 Administracion Financiera & Ingenieria |relacionada.
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Industrial 6 Economia 6 sociologia 6
psicologia o Antropologia ¢ Licenciatura
(Ciencias Sociales, Educacion)

Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Direccion de Formacion y Desarrollo .
Empresarial, mediante la elaboracion de analisis, estudios y documentos en el area de
intermediacion de mercados, y la coordinacion, supervision y control de areas internas
para el desarrollo de la misién institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la formulacion, planeacion, ejecucion, coordinacién, seguimiento,
evaluacion y control de los programas, proyectos y actividades propios de la Entidad, |-
desde el area de Intermediacion de Mercados, de conformidad con las instrucciones del
superior jerarquico.

2. Preparar y revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir
6 presentar la dependencia, bien bajo su exclusiva responsabilidad ¢ la del superior
jerarquico.

3. Aplicar y controlar el desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por la |-
Entidad para el desarrollo de sus planes, programas y proyectos.

4. Hacer seguimiento de la labor de la dependencia, disefiar indicadores especificos de
gestion e implementarlos, para el analisis, seguimiento, control, proyeccion, y
evaluacion de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la Dependencia
y de la Entidad.
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. Analizar, estudiar y resolver peticiones ciudadanas, solicitudes de informacién, quejas,
reclamos y, en general, derechos de peticion y requerimientos de organismos de
Control, que se formulen en relacién con las actividades de la Entidad, las
dependencias y los funcionarios.

Preparar y apoyar la elaboracion de documentos e informes que deba presentar a la
Secretaria y/o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

. Elabora proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a cargo
de la Entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los estudios para la toma de decisiones relacionadas con la formulacion, planeacién,
coordinacion, seguimiento evaluacion y control de proyectos y programas de la
Direccion cumplen con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad requeridos
para la gestion eficaz del area.

. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacion y evaluacion de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna y|,
confiable para la toma de decisiones.

Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar la
Secretaria, estan de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos
institucionales en esta materia.

. La interpretacion y aplicacion de normas, politicas, enfoques, conceptos vy
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econémico para el desarrollo
del Plan de accién que asesora y apoya facilitan la implementacion y un desempefio
institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de
gestion para el analisis seguimiento control proyeccién y evaluacion de las actividades
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que proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite la definicion
de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la dependencia.

6. El analisis, estudio y resolucion de las peticiones, solicitudes de informacién quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de Ia
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y
externos.

7. Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria
dependencias 6 entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacién
analitica y sustentacién en datos e informacion institucional pertinente.

8. La orientaciéon del proceso de disefio, aplicaciéon y actualizacion de indicadores de
gestion y manuales de procedimientos para el adecuado seguimiento y evaluacion de
los procesos de proyectos y servicios de la Entidad, permiten [a normalizacién y
evaluacion de la calidad de los procesos propios de la prestacién de servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracién

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econémicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.

6. Formulacién y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracion Publica |36 meses de experiencia profesional
6  Administracion de  Empresas ¢ |relacionada.
Administracion Financiera 6 Ingenierias 6
Economia 6 Contaduria 6  Derecho 6
ciencias politicas 06 Licenciatura en
Educacién 6 sociologia ¢ psicologia o
antropologia.
Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Direccion de Formacion y Desarrollo
Empresarial, mediante la elaboracion de analisis, estudios y documentos en el area de
intermediacion de mercados, y la coordinacion, supervision y control de areas internas
para el desarrollo de la mision institucional.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios para la formulaciéon, planeacion, ejecucién, coordinacion,
seguimiento, evaluacion y control de los programas, proyectos y actividades propios de
la Entidad, desde el area de Intermediacion de Mercados, de conformidad con las
instrucciones del superior jerarquico.

2. Preparar y revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir
0 presentar la dependencia, bien bajo su exclusiva responsabilidad 6 la del superior
jerarquico.

3. Aplicar y controlar el desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por fa
Entidad para el desarrolio de sus planes, programas y proyectos.
ﬁ 03 o
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Hacer seguimiento de la labor de la dependencia, disefar indicadores especificos de
gestion e implementarlos, para el analisis, seguimiento, control, proyeccion, y
evaluacion de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la Dependencia
y de la Entidad.

. Analizar, estudiar y resolver peticiones ciudadanas, solicitudes de informacion, quejas,
reclamos y, en general, derechos de peticién y requerimientos de organismos de
Control, que se formulen en relacién con las actividades de la Entidad, las
dependencias y los funcionarios.

. Preparar y apoyar la elaboraciéon de documentos e informes que deba presentar a la
Secretaria y/o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

. Elabora proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a cargo
de la Entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los estudios para la toma de decisiones relacionados con la formulacion, planeacién,
coordinacion, seguimiento evaluacién y control de proyectos y programas de la
Direccion cumplen con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad requeridos
para la gestion eficaz del area.

. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacion y evaluacién de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

. Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar la Secretaria,
estan de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos institucionales en esta
materia.

. La interpretacion y aplicacibn de normas, politicas, enfoques, conceptos y
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Economico para el desarrollo
del Plan de accién que asesora y apoya, facilitan la implementacion y un desempefio
institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.
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. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de
gestion para el analisis, seguimiento, control, proyeccion y evaluacion de las
actividades que proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite
la definicion de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la
dependencia.

. El analisis, estudio y resolucion de las peticiones, solicitudes de informacion quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de la
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y
externos.

. Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria
dependencias ¢ entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacion
analitica y sustentacién en datos e informacion institucional pertinente.

. La orientacién del proceso de disefio, aplicacién y actualizacién de indicadores de
gestion y manuales de procedimientos para el adecuado seguimiento y evaluacion de
los procesos de proyectos y servicios de la Entidad que proporciona, permiten la
normalizacion y evaluacion de la calidad de los procesos propios de la prestacion de
servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Fundamentos de administracién

6. Formulacién y Gerencia de proyectos.

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econémicos sociales
4. Normas vigentes en Contrataciéon Publica.
5. Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracién Publica|36 meses de experiencia profesional
6  Administracion de  Empresas  &/|relacionada.
Administracion Financiera 6 Ingenierias 0
Economia 6 Contaduria 6  Derecho ¢
ciencias politicas 6 Licenciatura en
Educacion 6 Sociologia 6 Psicologia o
Antropologia.
Titulo de postgrado relacionado con las
funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 26
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y contribuir al mejoramiento de la gestion del area, realizando actividades de
seguimiento, evaluacion, coordinacién y apoyo en el desarrollo de planes de accion,
programas, proyectos y actividades propias del presupuesto e inversion del area, orientados
a la consolidacion de la imagen y la promocion turistica de la ciudad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES y

1. Apoyar al area en la definicion de los distintos aspectos del area, elaborando la
documentacién y proporciondndole elementos de juicio, lo mismo que Ia informacién

e e s nhees S
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necesaria y pertinente para facilitarle la toma de decisiones.

2. Realizar analisis y estudios para optimizar y mejorar los procesos administrativos,
técnicos y operativos -existentes, relacionados con la organizacion y funcionamiento
interna del area y elaborar especificaciones y manuales de procedimientos para el|-
desarrollo y reglamentacion de los distintos procesos administrativos y operativos
internos del area.

3. Elaborar y efectuar el seguimiento de los planes de accién, programas de trabajo y
proyectos de presupuesto e inversion del area.

4. Obtener y suministrar la informacion necesaria para la elaboracién de los boletines,
afiches y demas medios que utilice el area para el desarrollo de los eventos que realice.

5. Establecer contactos con entidades que presten servicios analogos o afines a los del
area para la obtencion e intercambio e informacion y productos, y desarrollar los
tramites del caso.

6. Representar al area en las reuniones y eventos que se le delegue y conforme a las
orientaciones, absolver consultas y emitir conceptos sobre asuntos relacionados con la
Dependencia. ,

7. Orientar, supervisar y organizar el personal y los recursos técnicos a su cargo.

8. Rendir informes sobre el estado de los archivos y servicios prestados, y asistir al area
en la rendicién de los informes de gestion y asuntos del area que deba presentar de
oficio, o que le sean requeridos por el Director e instancias o autoridades de control
administrativo o fiscal competentes.

9. Realizar el autocontrol sobre las funciones propias del cargo.

10.Fomentar la aplicaciéon de indicadores de gestion aplicandolos a su caso, mantener
estandares de desempefio e incorporar en su gestion mecanismos de evaluacion y
control de los procesos a cargo de la Dependencia.

11. Cumplir los procedimientos administrativos establecidos para los distintos procesos en
los que deba intervenir, desarrollando las actividades especificas que le correspondan |’
en relacién a los mismos.
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12.Rendir los informes de gestion sobre su cargo, que le sean requeridos por el superior

jerarquico.

13.Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza

de las funciones y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Estudios y analisis, realizados con el fin de optimizar y mejorar los procesos

administrativos, técnicos y operativos existentes, y los cuales son pertinentes con la
organizacién y funcionamiento interno del area.

Proyectos, programas y planes de accion, que lleve a cabo, en relacion con el
presupuesto e inversion del area.

Contactos establecidos con entidades que presten servicios analogos o afines a los
proyectos y programas del area, y sobre los cuales obtuvo informacién, productos y
desarrollo los tramites del caso.

Consultas y conceptos emitidos, sobre asuntos relacionados con el area y en
concordancia con los lineamientos establecidos para tal fin.

Informes sobre los proyectos, programas, actividades y servicios prestados, conforme
con los procedimientos establecidos y requeridos, tanto por las disposiciones sobre la
materia como por las autoridades de control administrativo y fiscal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O~NOOOA WN =

. Fundamentos de administracion

. Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
. Fundamentos de administracion financiera

. Normas vigentes en Contratacién Publica.

. Normatividad vigente sobre el sector turistico.

. Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.

. Formulacién y Gerencia de proyectos.

. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

9. Manejo de herramientas ofimaticas.
10. Razonamiento verbal.
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11.Razonamiento abstracto.
12.Razonamiento matematico.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Universitario en Administraciéon Turistica, o | Veinticuatro  (24) meses
Administracion Hotelera o Administracion Turistica | experiencia relacionada.

y Hotelera o Administracion de Sistemas de
Informacion o Ingenieria de Sistemas o Contaduria
Publica o Comercio Exterior o Ingenieria de
Sistemas o Gestibn Empresarial o Ingenieria
Industrial o Negocios Internacionales o Ingenieria
Financiera 0 Administracion Publica o}
Administraciéon de Empresas o Administracion
Empresarial y Publica o Economia o Ingenieria
Administrativa o Antropologia o Arquitectura o
Profesional en Lenguas Modernas y Cultura o
Ciencia Politica o Psicologia o Psicologia
Organizacional o Trabajo Social o Sociologia o
Finanzas y Relaciones Internacionales o
Relaciones Internacionales o Derecho o Comercio
Internacional o Derecho y Licenciatura en Ciencias
sociales o Comunicacion Social o Periodismo o
Ciencias de la Informacién, o Estadistica.

Titulo de especializacién en disciplinas académicas
relacionadas con las funciones del cargo.

de
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REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Coadigo: 222

Grado: 24

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Dependencia, mediante la elaboracion de
analisis, estudios y documentos, y la coordinacién, supervision y control de areas
internas para el desarrollo de la mision institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Contribuir a la formulacion, planeacion, ejecucion, coordinacion, seguimiento, evaluacion
y control de los programas, proyectos y actividades propios de la Entidad, desde el area
funcional a la que se asigne, de conformidad con las instrucciones del superior
jerarquico.

Preparar y revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir 6
presentar la dependencia, bien bajo se exclusiva responsabilidad ¢ la del superior
jerarquico.

Aplicar y controlar la aplicacion de politicas, hormas y procedimientos adoptados por la
Entidad para el desarrollo de sus planes, programas y proyectos.

Hacer seguimiento de la labor de la dependencia, disefiar indicadores especificos de
gestion e implementarlos, para el andlisis, seguimiento, control, proyeccién, y evaluacion
de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la Dependencia y de la
Entidad.
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. Analizar, estudiar y resolver peticiones ciudadanas, solicitudes de informacion, quejas,
reclamos y, en general, derechos de peticion y requerimientos de organismos de
Control, que se formulen en relacién con las actividades de la Entidad, las dependencias
y los funcionarios.

Preparar y apoyar la elaboracién de documentos e informes que deba presentar a la
Secretaria y/o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

Elabora proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a cargo
de la Entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los estudios para la toma de decisiones relacionadas con la formulacién, planeacion,
coordinacion, seguimiento, evaluaciéon y control de proyectos y programas de la
Direccion cumplen con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad requeridos
para la gestién eficaz del area.

. El seguimiento y control de los procesos de investigacién, formulacién y evaluacion de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar la
Secretaria, estan de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos
institucionales en esta materia.

. La interpretacion y aplicacion de normas, politicas, enfoques, conceptos y
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econdmico para el desarrollo
del Plan de accién que asesora y apoya facilitan la implementacion y un desempefio
institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de
gestion para el analisis, seguimiento control, proyeccion y evaluacion de las actividades
gue proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite la definicion

de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la dependencia.
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. El analisis, estudio y resolucion de las peticiones, solicitudes de informacién quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de la
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y
externos.

. Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria,
dependencias 6 entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacion
analitica y sustentacién en datos e informacion institucional pertinente.

. La orientacion del proceso de disefio, aplicacion y actualizacion de indicadores de
gestion y manuales de procedimientos para el adecuado seguimiento y evaluacién de
los procesos de proyectos y servicios de la Entidad que proporciona, permiten la
normalizacién y evaluacion de la calidad de los procesos propios de la prestacion de
Servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Fundamentos de administracién

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econémicos sociales

4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.
7.Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Administracién Publica 6
Administracion de Empresas ¢ Administracion
Financiera 6 Ingenieria Industrial 6 Economia 6
Contaduria 6 Derecho 6 Ciencias Politicas 6
Sociologia ¢ en cualquiera de las carreras de las

Ciencias agropecuarias.

Experiencia

28 meses de experiencia
profesional relacionada.
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Postgrado relacionado con las funciones del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, mediante
la elaboracién de analisis, estudios, documentos, y la coordinacién, supervisién y control de |°
areas internas para el desarrollo de la misién institucional, solicitados por el Jefe de la Oficina
de Planeacién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacion, planeacion, seguimiento evaluacion y control de los
programas, proyectos y actividades propios de la dependencia y de La Entidad.

2. Participar en el seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacion y
evaluacion de proyectos de la Secretaria.

3. Proyectar y revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir
0 presentar él 0 el jefe de la dependencia ¢ de la Entidad.

4. Contribuir y apoyar la interpretacion y aplicacién de politicas, normas y procedimientos
adoptados por la Entidad para el desarrollo del plan de accién.

5. Proponer y verificar los procedimientos de aplicacién del sistema de control interno en
la Direccion; asi como los de gestion de calidad; y el disefio de indicadores de gestion
para el analisis seguimiento, control, proyeccion, y evaluacion de las actividades de la
Direccion.

6. Orientar, preparar y responder, segln las instrucciones institucionales, las peticiones,
solicitudes de informacién, quejas y reclamos que se formulen en relacion con las |-
actividades de la Direccion, dependencias y funcionarios de ésta.
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. Asistir al Jefe de la dependencia en la preparacién de los documentos e informes que
deba presentar a la Secretaria, dependencias 6 entidades de control administrativo y
fiscal competentes.

. Orientar el proceso de aplicacion y actualizacion de los indicadores de gestion para el
adecuado seguimiento, control, proyeccion, andlisis y evaluacion de los programas,
proyectos y actividades de la Entidad.

. Asistir el disefio y aplicacion de los sistemas de control de gestién y control interno para
los procesos que se generen 6 surtan en la Entidad.

10.Asistir al Jefe de la Oficina, en la preparacion y elaboraciéon de los documentos,

informes y proyectos de actos administrativos que presente la Secretaria u otras
instancias de la Entidad.

11.Orientar la elaboracién de los proyectos de respuesta a los derechos de peticion,

acciones de cumplimiento, tutelas 6 solicitudes de informacion sobre asuntos a cargo
de la Direccion.

12.Asesorar la realizacién de estudios sobre el logro de los objetivos y metas de la

Direccion para hacer las recomendaciones necesarias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los estudios para la toma de decisiones relacionadas con la formulacién, planeacion,
coordinacion, seguimiento evaluacion y control de proyectos y programas de la
Direccion, cumplen con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad requeridos
para la gestion eficaz del area.

El seguimiento y control de los procesos de investigacién, formulacion y evaluacion de
proyectos que coordina aseguran uha retroalimentacion institucional oportuna vy
confiable para la toma de decisiones.

Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar la Secretaria,
estan de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos institucionales en esta
materia.

. La interpretacién y aplicaciéon de normas, politicas, enfoques, conceptos vy

X Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2 Informacion: Linea 195




Secretaria
DESARROLLO ECONOMICO

A2

Resolucién No. 001

“Por medio de Ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econémico para el desarrollo
del Plan de accion que asesora y apoya facilitan la implementacion y un desempefio
institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

5. Las labores desarrolladas en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de
indicadores de gestion para el andlisis seguimiento control proyeccion y evaluacion de
las actividades que proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y
permite la definicion de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la
dependencia.

6. El analisis, estudio y resolucion de las peticiones, solicitudes de informacion quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de la
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y
externos.

7. Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria
dependencias 6 entidades de control administrativo ¢ fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacién
analitica y sustentacién en datos e informacion institucional pertinente.

8. La orientaciéon del proceso de disefio, aplicacion y actualizacion de indicadores de
gestion y manuales de procedimientos para el adecuado seguimiento y evaluacion de
los procesos de proyectos vy servicios de la Entidad que proporciona, permiten la
normalizacion y evaluacion de la calidad de los procesos propios de la prestacion de
servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Fundamentos de administracion
3. Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos econémicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.
5. Sistemas y modelos de planeacién y desarrolio organizacional.
6. Formulacion y Gerencia de proyectos.
7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo Profesional en Administracion Publica ¢
Administracion de Empresas 6 Administracion
Financiera 6 Ingenieria Industrial & Economia 6
Contaduria 6 Derecho 6 Ciencias Politicas ¢
Sociologia 6 en cualquiera de las carreras de las
Ciencias agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del cargo.

Experiencia
28 meses de experiencia
profesional relacionada.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

= Z g
1l. PROPOSITO PRIN

Asegurar que la planeacién de la operatividad e infraestructura y el funcionamiento de los
sistemas de informacion de la Secretaria sean tecnolégica y operativamente adecuados

para el cumplimiento de la mision institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el centro de coémputo de la Secretaria, realizando el estudio y analisis
organizacional, funcionamiento interno, la infraestructura y los sistemas de informacion,
permitiendo mayor eficiencia en el proceso productivo de la dependencia.

2. Mantener la custodia de los datos contenidos en los servidores del area, asi como
permitir el acceso a los recursos de las bases de datos.

3. Administrar el centro de cableado, manteniendo actualizada la informacién de los

servidores.

4. Realizar copias de respaldo de la informacién contenida en las bases de datos,
permitiendo una mayor eficiencia en el funcionamiento del area,

5. Proponer y disefiar alternativas de mejoramiento con respecto al funcionamiento de la
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red de comunicaciones

6. Realizar el proceso de retroalimentacién con los usuarios, a fin de identificar cambios en
los requerimientos de informacion y hacer el seguimiento respectivo.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El estudio y analisis organizacional, asi como el funcionamiento interno, la
infraestructura y los sistemas de informacién, permitira una mayor eficiencia en el
proceso productivo de la Entidad.

2. Los datos contenidos en los servidores seran custodiados de acuerdo con los
requerimientos internos.

3. La informacion del centro de cableado, se mantendria actualizado respondiendo a las
demandas de los usuarios de la Entidad.

4. Presentar oportunamente las alternativas de mejoramiento con respecto al
funcionamienio de sistemas.

5. La retroalimentacion con los usuarios permite identificar los cambios requeridos en la
informacion y el respectivo seguimiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos economicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

6. Formulacién y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Ingenieria de |28 meses de experiencia profesional
Sistemas 06 afines. relacionada.
Postgrado relacionado con las funciones
del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

s -
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Entidad y de la Oficina Asesora Juridica,
mediante la elaboracion de conceptos, analisis, estudios, documentos, contratos y la
coordinacién, supervision, control y ejecucién de procesos de la labor juridica
institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar actos administrativos, decisiones de segunda instancia disciplinaria, respuestas
a organismos de control, a derechos de peticion y a las demas solicitudes que se le
formulen a la Dependencia, con calidad, confiabilidad y oportunidad.

2. Disefar, preparar, sustanciar, asesorar y formular las decisiones a tomar en los
procesos contractuales tanto en su fase precontractuual como contractual, con
confiabilidad, calidad, oportunidad y transparencia.

3. Proyectar respuestas a los organos de la rama judicial, de conformidad con sus
solicitudes.

4. Asumir la representacion de la Entidad en los procesos judiciales, de los que se le haga
parte la Secretaria, de acuerdo con las normas distritales sobre la materia.

5. Elaborar conceptos y andlisis juridicos, asi como propuestas de regulacién vy
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compilaciones normativas en las areas de competencia institucional.

6. Atender consultas escritas, telefonicas, personales, electrénicas, entre otras, sobre
asuntos juridicos de la Entidad, de conformidad con las directrices de la Secretaria.

7. Identificar, realizar seguimiento y conceptuar sobre los proyectos de ley y de acuerdo
que incidan en la politica econémica del Distrito Capital.

8. Aplicar y hacer seguimiento a la implementacién de los sistemas de informacion juridica
ordenados por la ley, las disposiciones Distritales e internas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los actos administrativos, las decisiones de segunda instancia disciplinaria, las
respuestas a organismos de control, a derechos de peticion y a las demas solicitudes, que
son preparados por el funcionario, cuentan con calidad, confiabilidad y oportunidad.

2. Los procesos contractuales son desarrollados con total observancia de la normatividad
publica, y son reconocidos por su transparencia, agilidad y oportunidad.

3. Las respuestas a los organos de la rama judicial, son veraces, consistentes,
debidamente soportadas y sustentadas en elementos de hecho y de derecho.

4. Los procesos judiciales a su cargo cuentan con una representacion idonea, de fondo, y
con seguimiento permanente, del que derivan sugerencias de accion y mejoramiento de la
gestién de la Entidad.

5. Los conceptos y analisis juridicos, asi como las propuestas de regulacion y
compilaciones normativas en las areas de competencia institucional, son originales,
sustentados en informacion actualizada y acorde con la realidad econémica del Distrito la
Nacién y el mundo.

6. Las consultas que atiende son resueltas con oportunidad y confiabilidad, aportando los
elementos normativos y de apreciacion integral de la situacion. De acuerdo con las
necesidades e intereses institucionales.
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7. El seguimiento y andlisis de los proyectos de ley y de acuerdo que inciden en la politica
economica del Distrito Capital es permanente y de calidad.

8. Los sistemas de informacién juridica son herramientas de apoyo para su trabajo y asi
mismo son alimentados con los resultados de su labor.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEN'CIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracién

3. Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacién Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho 28 meses de experiencia profesional
Postgrado relacionado con las funciones | relacionada.

del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional.

Organizar y llevar el control de los procesos relacionados con el talento humano de la
entidad mediante la ejecucién adecuada de los planes y programas de gestién humana
para el cumplimiento efectivo de la misién institucional y el desarrollo integral de los
servidores publicos, a través de la motivacion y empoderamiento y sirviendo de canal de
comunicacion entre la administracion y el personal.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Bogods
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1. Llevar a cabo estudios para identificar las necesidades de capacitacion y preparar y
presentar el plan institucional de capacitacion, los programas de induccién, estimulos
y evaluacion del desemperio para el talento humano de Ia entidad.

2. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de
bienestar social, estimulos, incentivos, capacitacion, salud ocupacional, de los
funcionarios de la entidad, para el continuo mejoramiento del talento humano.

3. Orientar el desarrollo de los programas de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de ellos, con el fin de optimizar el servicio para los
servidores de la entidad.

4. Proyectar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias de la misma.

5. Verificar que los actos administrativos proyectados para firma del Secretario en |
asuntos de némina y manejo de personal, cumplan los requerimientos establecidos
en las normas vigentes.

6. Verificar el cumplimiento de las normas de carrera administrativa y sus procesos, de ‘
acuerdo con las normas establecidas, y los procedimientos determinados por las
entidades competentes.

7. Colaborar en la elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto de servicios
personales, aportes patronales, capacitacion, salud ocupacional, bienestar e
incentivos.

8. Coordinar la actualizacion del sistema U(nico de informacién de personal con
entidades como el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y/o la
Comisién Nacional del servicio Civil, de acuerdo con las hormas vigentes.

9. Verificar que la incorporacion y liquidacion de la némina, quinquenios, cesantias,
horas extras, prestaciones sociales, prima de Navidad, prima de servicios, reintegros
y vacaciones, se realice de acuerdo con las novedades que se presenten y a la
normatividad vigente.

S PO
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10.Implementar, 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 la materia.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los planes y programas de capacitacion, bienestar y salud ocupacional dirigidos a los
servidores publicos estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracién de personal.’

. Los informes y documentos resultantes de los programas ejecutados proveen
recomendaciones para el desarrollo integral de los servidores de la entidad y para
satisfacer las necesidades institucionales.

. Los procesos de némina, prestaciones sociales y seguridad social se enmarcan en las
normas y politicas reglamentadas en la materia.

. Los procesos de carrera administrativa cumplen las normas establecidas y satisfacen las
necesidades institucionales y del personal de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econdémicos sociales
Normas vigentes en Contratacién Publica.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Formulacion y Gerencia de proyectos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

Manejo de herramientas ofimaticas.

XN AW =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en Derecho 6|28 meses de experiencia profesional
Administracion (de Empresas 6 Publica) 6 | relacionada.
Economia 6 Ingenieria Industrial.
Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

AR

Il. PROPOSITO Pf\"lNCIPAL

Organizar y llevar el control de los procesos relacionados la formulacion de politicas y
adecuada planeacion, organizacion, direccion y control el oportuno suministro y
administracion de bienes y prestacién de servicios requeridos por la entidad, para el .
cumplimiento de sus objetivos y metas de acuerdo con los protocolos, procedimientos y
normas vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y verificar las actividades correspondientes a: almacén, mantenimiento,
caja menor, cafeteria y transporte, y decidir las acciones pertinentes a seguir.

2. Colaborar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de gastos
generales.

3. Verificar las cotizaciones de los elementos y/o servicios que requiera la Secretaria
para su aprobacion.

4. Asignar los recursos bajo su responsabilidad, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y de cada dependencia 6 area, y responder por los mismos.

5. Llevar a cabo las actividades necesarias para el mantenimiento de los bienes de la
entidad.

6. Ejecutar las actividades referentes a la prestacion optima de los servicios de
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vigilancia, aseo, cafeteria, servicios pablicos, transporte, y verificar su cumplimiento.

7. Realizar informes periédicos para el superior inmediato, sobre las actividades
ejecutadas en su area.

8. Implementar, 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 la materia.

9. Aplicar métodos y procedimientos que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia del |-
Sistema de Control Interno del area.

10. Establecer, desarrollar y fortalecer el Sistema de Control Interno del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Su nivel de compromiso y disciplina apoya e instrumenta las directivas recibidas
transmitiendo a los otros, por medio de su ejemplo, la conducta a seguir.

Su responsabilidad asegura la oportuna adquisicion y suministro de bienes y
servicios con el fin de dar cumplimiento a los tiempos de respuesta establecidos en
los planes de accidn.

El consumo de bienes y servicios lo controla con politicas de austeridad y
racionalizacion del gasto.

La supervision constante del mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles brinda un adecuado ambiente laboral y ayuda a la
conservacion del patrimonio de la entidad.

Elaborar y hacer el seguimiento del plan de accién con el fin de implementar
acciones correctivas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\ Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032  Informacion: Linea 195




Resolucién No. 001

“Por medio de Ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

Constitucién Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
Normas vigentes en Contratacion Publica.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Formulacion y Gerencia de proyectos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

Manejo de herramientas ofimaticas.

GINmO AN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en Derecho 6|28 meses de experiencia profesional
Administracion (de Empresas 6 Publica) ¢ | relacionada.
Economia 6 Ingenieria Industrial
Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

e Sy
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y responder por la ejecucion, control, seguimiento y calidad del proceso contable
y presupuestal, estableciendo directrices al equipo de trabajo mediante procedimientos e
instrumentos técnicos exactos, para garantizar un adecuado y oportuno manejo de los
recursos asignados a la entidad, y dar a conocer la informacion financiera, econdmica y social
del ente publico.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los informes de ejecucion presupuestal y los estados contables de la entidad y ’
presentarlos en forma oportuna.

2. Revisar y presentar los informes requeridos por los entes fiscales, entidades externas
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10.

1.

12.

13.

14.

competentes, y diferentes areas del Departamento, correspondientes al presupuesto y
contabilidad de la misma.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y de registro presupuestal.

Analizar la informacién recibida de las diferentes areas de la Secretaria y consoalidar el
anteproyecto de presupuesto de cada periodo fiscal.

Proyectar solicitudes de modificacion presupuestal, con base en la justificacion
presentada por los directivos de la entidad, para ser enviadas a la Direccion Distrital
de Presupuesto.

Revisar el cumplimiento de los requisitos para el tramite de los pagos de las
obligaciones contraidas por la entidad.

Verificar que las deducciones de ley realizadas en las diferentes érdenes de pago
estén acordes con la normativa vigente.

Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos de la vigencia,
reservas presupuestales y Programa Anual de Caja -PAC.

Llevar el control del PAC de acuerdo con las normas vigentes y determinar las
reprogramaciones mensuales.

Preparar los requerimientos financieros de los términos de referencia 6 pliego de
condiciones, de los diferentes procesos de contratacion de la Secretaria.

Realizar la evaluacién financiera de las propuestas presentadas en las invitaciones y
licitaciones.

Revisar y certificar todos los documentos expedidos por el area para garantizar la
calidad de los mismos y que los certificados e informes estén ajustados a las normas.

Elaborar informes, estadisticas y reportes que sustenten los rendimientos de los
funcionarios del area, teniendo en cuenta el control de calidad efectuado al trabajo
entregado por cada uno de ellos.

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

15. Aplicar métodos y procedimientos que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia del

Sistema de Control Interno del area.
16. Establecer, desarrollar y fortalecer el Sistema de Control Interno del area.

17. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
de las funciones y el area de desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

|

Los estados financieros presentados involucran en sus procesos informacion de las
areas que los generan, acordes con los procesos establecidos, la técnica y el marco
normativo financiero.

La asesoria contable y financiera prestada a las diferentes dependencias, tiene como
finalidad darle cumplimiento al objeto misional de la entidad.

El seguimiento de la ejecucién presupuestal en sus aspectos de planeacion y control, '

garantizan las normas y procedimientos legalmente establecidos asi como el correcto
funcionamiento institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos econédmicos sociales
Normas vigentes en Contratacién Publica.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Formulacion y Gerencia de proyectos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

Manejo de herramientas ofimaticas.

QN MO RN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Contaduria Publica 6 | 28 meses de experiencia profesional
Administracion (Publica, de Empresas 6 | relacionada.
Financiera) 6 Economia.
Postgrado relacionado con las funciones
del cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

E

TO PRINCIP

Contribuir al logro de los objetivos de la Subdireccion de Emprendimiento, mediante Ia
elaboracion de analisis, estudios y documentos, y la coordinacion, supervisiéon y control
de areas internas de esta subdireccion para el desarrollo de la misién institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES "

1. Elaborar estudios para la formulacién, planeacion, ejecuciéon, coordinacion,
seguimiento, evaluacion y control de los programas, proyectos y actividades propios de
la Entidad, desde la Subdireccién de Emprendimiento de conformidad con Ias
instrucciones del superior jerarquico.

2. Preparar y revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir |,
6 presentar la dependencia, bien bajo se exclusiva responsabilidad ¢ la del superior
jerarquico.

3. Aplicar y controlar el desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por la
Entidad para el desarrollo de sus planes, programas y proyectos.

4. Hacer seguimiento de la labor de la dependencia, disefiar indicadores especificos de
gestion e implementarlos, para el analisis, seguimiento, control, proyeccion, y|,
evaluacién de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la Dependencia
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y de la Entidad.

. Analizar, estudiar y resolver peticiones ciudadanas, solicitudes de informacién, quejas,
reclamos y, en general, derechos de peticion y requerimientos de organismos de
Control, que se formulen en relacién con las actividades de la Entidad, las
dependencias y los funcionarios.

Preparar y apoyar la elaboracién de documentos e informes que deba presentar a la
Secretaria y/o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

. Elabora proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a cargo
de la Entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los estudios que realiza para la toma de decisiones relacionadas con la formulacion,
planeacién, coordinacién, seguimiento evaluacién y control de proyectos y programas
de la Direccion cumplen con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad
requeridos para la gestion eficaz del area.

. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacién y evaluacion de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

. Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar la

Secretaria, estdn de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos |

institucionales en esta materia.

. La interpretacién y aplicaciéon de normas, politicas, enfoques, conceptos y
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econémico para el desarrollo
del Plan de accion que asesora y apoya facilitan la implementacién y un desempefio
institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

~
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5. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de |’
gestion para el analisis seguimiento control proyeccion y evaluacién de las actividades
que proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite la definicion
de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la dependencia.

6. El analisis, estudio y resolucién de las peticiones, solicitudes de informacién quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de la
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas |
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y |
externos.

7. Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria
dependencias ¢ entidades de control administrativo ¢ fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacion
analitica y sustentacién en datos e informacion institucional pertinente.

8. La orientacion del proceso de disefio, aplicacion y actualizacion de indicadores de
gestion y manuales de procedimientos para el adecuado seguimiento y evaluacion de
los procesos de proyectos y servicios de la Entidad que proporciona, permiten la
normalizacién y evaluacién de la calidad de los procesos propios de la prestacion de
servicios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Calombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econémicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.

6. Formulacién y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo Profesional en Administracion Publica |28 meses de experiencia profesional ’
6  Administracion de  Empresas  6|relacionada.
Administracion  Financiera 6 Ingenieria
Industrial 6 Economia & Contaduria 6
Derecho 6 Ciencias Politicas ¢ Licenciatura
en Educacién 6 Sociologia 6 en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

Postgrado relacionado con las funciones del 1
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ILP

Contribuir al logro de los objetivos de la Subdireccion de Formacion y Capacitacién,
mediante la elaboracién de analisis, estudios y documentos, y la coordinacion,
supervisién y control de areas internas de esta subdirecciéon para el desarrollo de la
mision institucional.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios para la formulacion, planeacion, ejecucion, coordinacion,
seguimiento, evaluacién y control de los programas, proyectos y actividades propios de
la Entidad, desde la Subdireccion de Formacién y capacitacion de conformidad con las
instrucciones del superior jerarquico.

2. Preparar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir 6
presentar la dependencia, bien bajo se exclusiva responsabilidad 6 la del superior
jerarquico.

3. Aplicar el desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por la Entidad
para el desarrollo de sus planes, programas y proyectos.
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. Hacer seguimiento de la labor de la dependencia, disefiar indicadores especificos de
gestion e implementarlos, para el analisis, seguimiento, control, proyeccién, y
evaluacion de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la Dependencia |
y de la Entidad.

. Analizar, estudiar y resolver peticiones ciudadanas, solicitudes de informacion, quejas,
reclamos y, en general, derechos de peticién y requerimientos de organismos de
Control, que se formulen en relacién con las actividades de la Entidad, las
dependencias y los funcionarios.

. Preparar y apoyar la elaboracion de documentos e informes que deba presentar a la|.
Secretaria y/o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

. Elabora proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a cargo
de la Entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La asesoria que presta para la toma de decisiones relacionadas con la formulacion,
planeacién, coordinacion, seguimiento evaluacion y control de proyectos y programas
de la Direccion cumple con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad
requeridos para la gestion eficaz del area.

. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacién y evaluacién de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna vy
confiable para la toma de decisiones.

. Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar la Secretaria,
estan de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos institucionales en esta
materia.

. La interpretacion y aplicacion de normas, politicas, enfoques, conceptos vy
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econdmico para el desarrollo
del Plan de accion que asesora y apoya facilitan la implementaciéon y un desemperio
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institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

5. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de
gestion para el analisis seguimiento control proyeccién y evaluacion de las actividades
que proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite la definicion
de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la dependencia.

6. El analisis, estudio y resolucion de las peticiones, solicitudes de informacion quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de la
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y
externos.

7. Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria
dependencias 6 entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacion
analitica y sustentacion en datos e informacion institucional pertinente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracién

3. Técnicas para la formulacion y evaluacidn de proyectos economicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Pablica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

9. Fundamentos de administracion financiera

10. Conocimiento de herramientas estadisticas

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica|28 meses de experiencia profesional

\ Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032  Informacién:




Resolucién No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

6 Administracion Financiera 6 Ingenieria |relacionada.
Industrial 6 Economia ¢ sociologia 6
psicologia o Antropologia o Licenciatura
(Ciencias Sociales, Educacion)

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

10 ;
SITO PRINCIPAL

=D
Il. PROPO

Contribuir al logro de los objetivos de la Subdireccion de Intermediacion de Mercados,
mediante la elaboraciéon de analisis, estudios y documentos, y la coordinacion,
supervision y control de areas internas de esta subdireccion para el desarrollo de la
misién institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la formulacién, planeacion, ejecucion, coordinacion, seguimiento, ’
evaluacion y control de los programas, proyectos y actividades propios de la Entidad,
desde la Subdireccion de Intermediacién de Mercados de conformidad con las
instrucciones del superior jerarquico.

2. Preparar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir
presentar la dependencia, bien bajo su exclusiva responsabilidad 6 la del superior
jerarquico.

3. Aplicar el desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por la Entidad
para el desarrollo de sus planes, programas y proyectos.

4. Hacer seguimiento de la labor de la dependencia, disefiar indicadores especificos de
gestion e implementarlos, para el andlisis, seguimiento, control, proyeccion, y
evaluacion de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la Dependencia
y de la Entidad.

" Informacién:
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. Analizar, estudiar y resolver peticiones ciudadanas, solicitudes de informacion, quejas,
reclamos y, en general, derechos de peticion y requerimientos de organismos de
Control, que se formulen en relacién con las actividades de la Entidad, las
dependencias y los funcionarios.

. Preparar y apoyar la elaboracion de documentos e informes que deba presentar a la|,
Secretaria y/o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

. Elabora proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a cargo
de la Entidad.

Las demas directamente vinculadas con las funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asesoria que presta para la toma de decisiones relacionadas con la formulacion,
planeacién, coordinacion, seguimiento evaluacién y control de proyectos y programas
de la Direccion cumple con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad
requeridos para la gestion eficaz del area.

. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacion y evaluacion de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

. Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar la
Secretaria, estan de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos
institucionales en esta materia.

. La interpretacion y aplicacion de normas, politicas, enfoques, conceptos vy
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econdmico para el desarrollo
del Plan de accion que asesora y apoya facilitan la implementacion y un desempefio
institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de
gestion para el andlisis seguimiento control proyeccién y evaluacion de las actividades
gue proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite la definicién |.
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de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la dependencia.

. El andlisis, estudio y resolucién de las peticiones, solicitudes de informacion quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de Ila
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y
externos.

. Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria
dependencias ¢ entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacién

analitica y sustentacion en datos e informacion institucional pertinente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econémicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracién Publica |28 meses de experiencia profesional
6  Administracion de  Empresas  ¢|relacionada.

Administracién Financiera 6 Ingenierias 6
Economia ¢ Contaduria 6  Derecho 6
ciencias politicas 6 Licenciatura en
Educacion 06 sociologia 6 psicologia o
antropologia.

Postgrado relacionado con las funciones del
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REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Preparar y apoyar la elaboracion de documentos e informes que deba presentar a la
Secretaria y/o la dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

. Elabora proyectos de respuesta a tutelas 6 solicitudes judiciales sobre asuntos a cargo
de la Entidad.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los estudios para la toma de decisiones relacionados con la formulacion, planeacion,
coordinacion, seguimiento evaluacion y control de proyectos y programas de la
Direccién cumplen con los requisitos de oportunidad, calidad y confiabilidad requeridos
para la gestion eficaz del area.

. El seguimiento y control de los procesos de investigacion, formulacion y evaluacion de
proyectos que coordina aseguran una retroalimentacion institucional oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

. Los proyectos de actos administrativos y documentos que deba refrendar la
Secretaria, estan de acuerdo con las normas, procedimientos y lineamientos
institucionales en esta materia.

. La interpretacion y aplicacion de normas, politicas, enfoques, conceptos y
procedimientos adoptados por la Secretaria de Desarrollo Econémico para el desarrollo
del Plan de accidon que asesora y apoya facilitan la implementacion y un desemperio
institucional acorde con los objetivos, metas y actividades programadas.

. La asesoria en la aplicacion del sistema de control interno y el disefio de indicadores de
gestion para el andlisis, seguimiento, control, proyeccion y evaluacién de las
actividades que proporciona es oportuna, confiable, técnicamente formulada y permite ’
la definicion de acciones correctivas y preventivas para la mejora continua de la
dependencia.
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6. El analisis, estudio y resolucién de las peticiones, solicitudes de informacion quejas y
reclamos y acciones de cumplimiento relacionadas con las actividades de la
dependencia y funcionarios de ésta, permite dar respuestas oportunas, fundamentadas
en los lineamientos y normas de la Secretaria en la materia a los usuarios internos y|”
externos.

7. Los documentos e informes que el Director debe presentar a la Secretaria
dependencias 6 entidades de control administrativo 6 fiscal competentes cuya
preparacion asiste y apoya, responden a los requisitos de oportunidad, fundamentacion
analitica y sustentacion en datos e informacién institucional pertinente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacion y evaluacidn de proyectos econémicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

6. Formulacién y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica|28 meses de experiencia profesional
6  Administracion de  Empresas ¢ |relacionada.

Administracion Financiera 6 Ingenierias 6
Economia 6 Contaduria 6  Derecho 6
ciencias politicas ¢ Licenciatura en
Educaciéon 6 Sociologia 6 Psicologia o
Antropologia.

Postgrado relacionado con las funciones del
cargo.
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REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION

Nivel jerarquico: . ! Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 18

No. De Cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el cargo1

Cargo del Jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los andlisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que
requieran la Subsecretaria, Direccion, Subdireccion 6 Area a la que se adscriba y
desarrollar las funciones que correspondan a dicha dependencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a

las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y
objetivos propuestos.

Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes
aplicadas a los procesos internos de la entidad, dependencia 6 area.

Participar en el disefio, la ejecucion, la evaluacion y el seguimiento de planes,
programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la Secretaria
de Desarrollo Economico.
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4. Organizar la participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y
privado en torno a programas, proyectos y acciones de la Secretaria.

5. Elaborar informes técnicos sobre gestion, y proyeccion de las actividades y proyectos
ejecutados en el area de desempefio laboral.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignhadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El desarrollo y consolidacion de métodos, procedimientos, acciones y proyectos para
la Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

2. La evaluacién y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion es
precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos.

3. La participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado ’
en torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y
efectiva, y en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

4. Los informes sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos ejecutados en
su area son completos y claros

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NO T WN =

. Constitucién Politica de Colombia

. Fundamentos de administracion

. Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos econémicos sociales
. Normas vigentes en Contratacioén Publica.

. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

. Formulacién y Gerencia de proyectos.

. Finanzas pUblicas aplicadas al Distrito Capital.
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8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica | 24 Meses de experiencia profesional.
60  Administracion de Empresas ¢
Administraciéon  Financiera 6 Ingenieria
Industrial 6 Economia ¢ Contaduria 6
Derecho 6 Ciencias Politicas 6 Sociologia 6
en cualquiera de las carreras de las
Ciencias agropecuarias.

IR
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Entidad y de la Dependencia, mediante la
elaboracion de conceptos, analisis, estudios, documentos, contratos y la coordinacion,
supervision, control y ejecucion de procesos de la labor juridica institucional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar actos administrativos, decisiones de segunda instancia disciplinaria, respuestas
a organismos de control, a derechos de peticion y a las demas solicitudes que se le
formulen a la Dependencia, con calidad, confiabilidad y oportunidad.

2. Disenar, preparar, sustanciar, asesorar y formular las decisiones a tomar en los
procesos contractuales tanto en su fase precontractual como contractual, con confiabilidad,
calidad, oportunidad y transparencia.

3. Elaborar conceptos y analisis juridicos, asi como propuestas de regulacion y
compilaciones normativas en las areas de competencia institucional.

4. Atender consultas escritas, telefénicas, personales, electronicas, entre otras, sobre
asuntos juridicos de la Entidad, de conformidad con las directrices de la Secretaria.

5. ldentificar, realizar seguimiento y conceptuar sobre los proyectos de ley y de acuerdo

o
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gue incidan en la politica econémica del Distrito Capital. .

6. Aplicar y hacer seguimiento a la implementacién de los sistemas de informacion juridica
ordenados por la ley, las disposiciones Distritales e internas.

7. Las demas derivadas de la naturaleza del cargo en relaciéon con las necesidades de la
Entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) ’

1. Los actos administrativos, las decisiones de segunda instancia disciplinaria, las
respuestas a organismos de conirol, a derechos de peticion y a las demas
solicitudes, que son preparados por el funcionario, cuentan con calidad,
confiabilidad y oportunidad.

2. Los procesos contractuales son desarrollados con total observancia de la
normatividad publica, y son reconocidos por su transparencia, agilidad vy |
oportunidad.

3. Los conceptos y andlisis juridicos, asi como las propuestas de reguiacion y
compilaciones normativas en las areas de competencia institucional, son originales,
sustentados en informacion actualizada y acorde con la realidad econémica del
Distrito la Nacion y el mundo.

4, Las consultas que atiende son resueltas con oportunidad y confiabilidad, aportando |’
los elementos normativos y de apreciacion integral de la situacion. de acuerdo con
las necesidades e intereses institucionales.

5. El seguimiento y anadlisis de los proyectos de ley y de acuerdo que inciden en la
politica econémica del Distrito Capital es permanente y de calidad.

6. Los sistemas de informacién juridica son herramientas de apoyo para su trabajo y |
asi mismo son alimentados con los resultados de su labor.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Constitucion Politica.
2. Normatividad contencioso administrativa. !
3. Derecho constitucional
4. Fundamentos de administracion
5. Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
6. Fundamentos de administracion financiera
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Derecho. 24 meses de experiencia profesional.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional.

Organizar y llevar el control de los procesos relacionados con el talento humano de la entidad
mediante la ejecucion adecuada de los planes y programas de gestion humana para el
cumplimiento efectivo de la misién institucional y el desarrollo integral de los servidores
publicos sirviendo de canal de comunicacion entre fa administracion y el personal.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo estudios para identificar las necesidades de capacitaciéon y preparar y
presentar el plan institucional de capacitacion, los programas de induccion, estimulos
y evaluacion del desempefo para el talento humano de la entidad.

2. Preparar, presentar, ejecutar y evaluar los programas y proyectos en materia de

bienestar social, estimulos, incentivos, capacitacion y salud ocupacional de los |,

funcionarios de la entidad, para el continuo mejoramiento del talento humano.

3. Desarrollar los programas de seguridad social y las relaciones con las diferentes
entidades prestadoras de ellos, con el fin de optimizar el servicio para los servidores
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10. Llevar el control y revisar la elaboracion de certificaciones para bonos pensionales.

11.Cumplir los fallos judiciales, conciliaciones y laudos arbitrales en los cuales hubiere

12.Responder ante las instancias de la Secretaria por la buena calidad, confiabilidad y

13.Implementar, orientar y mantener un sistema de gestiéon de la calidad y mejorar

de la entidad.

Proyectar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el
manual especifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta la |-
estructura de la entidad y las necesidades de las dependencias de la misma.

Verificar que los actos administrativos proyectados para firma del Secretario en
asuntos de némina y manejo de personal, cumplan los requerimientos establecidos
en las normas vigentes.

Verificar el cumplimiento de las normas de carrera administrativa y sus procesos, de
acuerdo con las normas establecidas, y los procedimientos determinados por las
entidades competentes.

Colaborar en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de servicios
personales, aportes patronales, capacitacion, salud ocupacional, bienestar e
incentivos.

Coordinar la actualizacién de! sistema Unico de informacién de personal con
entidades como el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y/o Ia
Comision Nacional del servicio Civil, de acuerdo con las normas vigentes.

Verificar que la incorporacion y liquidacion de la némina, quinquenios, cesantias,
horas extras, prestaciones sociales, prima de Navidad, prima de servicios, reintegros
y vacaciones, se realice de acuerdo con las novedades que se presenten y a la
normatividad vigente.

resultado condenado directamente la Secretaria de Desarrollo Econdmico,
conjuntamente con las areas a que haya lugar, previa orden del Secretario.

veracidad de la informacién suministrada.

continuamente su eficacia, eficiencia y efectividad, de acuerdo con las normas que
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rigen la materia.
14. Aplicar métodos y procedimientos que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia de!

Sistema de Control Interno del area.

15.Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza de las funciones y el area de desemperio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los planes y programas de capacitacion, bienestar y salud ocupacional dirigidos a los |-

servidores publicos estan de acuerdo con las politicas y normas en materia de
administracion de personal.

2. Los informes y documentos resultantes de los programas ejecutados proveen
recomendaciones para el desarrollo integral de los servidores de la entidad y para
satisfacer las necesidades institucionales.

3. Los procesos de ndomina, prestaciones sociales y seguridad social se enmarcan en las
normas y politicas reglamentadas en la materia.

4. Los procesos de carrera administrativa cumplen las normas establecidas y satisfacen
las necesidades institucionales y del personal de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos econémicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacién Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.

6. Formulacién y Gerencia de proyectos.

7.Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en  Derecho 6|24 meses de experiencia profesional
Administracion (de Empresas 6 Publica) 6 | relacionada.
Economia ¢ Ingenieria Industrial.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ESi

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y llevar el control de los procesos relacionados la formulacion de politicas y
adecuada planeacion, organizacion, direccién y control el oportuno suministro y
administracién de bienes y prestacion de servicios requeridos por la entidad, para el
cumplimiento de sus objetivos y metas de acuerdo con los protocolos, procedimientos y
normas vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y verificar las actividades correspondientes a: almacén, mantenimiento, caja
menor, cafeteria y transporte, y decidir las acciones pertinentes a seguir.

2. Colaborar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de gastos
generales.

3. Verificar las cotizaciones de los elementos y/o servicios que requiera la Secretaria para
su aprobacion.

4. Asignar los recursos bajo su responsabilidad, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y de cada dependencia 6 area, y responder por los mismos.

5. Llevar a cabo las actividades necesarias para el mantenimiento de los bienes de la
entidad.

6. Ejecutar las actividades referentes a la prestacion optima de los servicios de vigilancia,
aseo, cafeteria, servicios publicos, transporte, y verificar su cumplimiento.
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7. Realizar informes periédicos para el superior inmediato, sobre las actividades
ejecutadas en su area.

8. Responder ante las instancias de la Secretaria por la buena calidad, confiabilidad y
veracidad de la informacién suministrada.

9. Coordinar, arientar y promover el desarrollo profesional de los servidores a su cargo.

10. Evaluar mediante la calificacion de setrvicios, el desempefio laboral del personal a su
cargo, de acuerdo con las normas vigentes, y solicitar la capacitacion adecuada.

11. Implementar, 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 la
materia.

12. Aplicar métodos y procedimientos que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia del |”
Sistema de Control Interno del area.

13. Efectuar control integral en la ejecucion de cada una de sus actividades.
14. Establecer, desarrollar y fortalecer el Sistema de Control Interno del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Su nivel de compromiso y disciplina apoya e instrumenta las directivas recibidas
transmitiendo a los otros, por medio de su ejemplo, la conducta a seguir.

2. Su responsabilidad asegura la oportuna adquisicion y suministro de bienes y
servicios con el fin de dar cumplimiento a los tiempos de respuesta establecidos en los
planes de accion. ,
3. El consumo de bienes y servicios lo controla con politicas de austeridad y
racionalizacién del gasto.

4. La supervision constante del mantenimiento preventivo y correctivo de bienes
muebles e inmuebles brinda un adecuado ambiente laboral y ayuda a la conservacion
del patrimonio de la entidad.

5. Elaborar y hacer el seguimiento del plan de acciéon con el fin de implementar
acciones correctivas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion .

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  Profesional en Derecho & |24 meses de experiencia profesional
Administracién (de Empresas 6 Publica) 6 | relacionada.
Economia ¢ Ingenieria Industrial

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa ley.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y responder por la ejecucion, control, seguimiento y calidad del proceso contable
y presupuestal, estableciendo directrices al equipo de trabajo mediante procedimientos e
instrumentos técnicos exactos, para garantizar un adecuado y oportuno manejo de los
recursos asignados a la entidad, y dar a conocer la informacion financiera, econémica y social
del ente publico.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los informes de ejecucién presupuestal y los estados contables de la entidad y
presentarlos en forma oportuna.

2. Revisar y presentar los informes requeridos por los entes fiscales, entidades externas
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10.

11.

12.

13.

14,

competentes, y diferentes areas del Departamento, correspondientes al presupuesto y
contabilidad de la misma.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y de registro presupuestal.

Analizar la informacién recibida de las diferentes areas de la Secretaria y consolidar el
anteproyectio de presupuesto de cada periodo fiscal.

Proyectar solicitudes de modificacion presupuestal, con base en la justificacion
presentada por los directivos de la entidad, para ser enviadas a la Direccion Distrital
de Presupuesto.

Revisar el cumplimiento de los requisitos para el framite de los pagos de las
obligaciones contraidas por la entidad.

Verificar que las deducciones de ley realizadas en las diferentes 6rdenes de pago
estén acordes con la normativa vigente.

Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de los recursos de la vigencia,
reservas presupuestales y Programa Anual de Caja -PAC.

Llevar el control del PAC de acuerdo con las normas vigentes y determinar las
reprogramaciones mensuales.

Preparar los requerimientos financieros de los términos de referencia 6 pliego de
condiciones, de los diferentes procesos de contratacion de la Secretaria.

Realizar la evaluacion financiera de las propuestas presentadas en las invitaciones y
licitaciones.

Revisar y certificar todos los documentos expedidos por el area para garantizar la
calidad de los mismos y que los certificados e informes estén ajustados a las normas.

Elaborar informes, estadisticas y reportes que sustenten los rendimientos de los
funcionarios del area, teniendo en cuenta el control de calidad efectuado al trabajo
entregado por cada uno de ellos.

Cumplir los fallos judiciales, conciliaciones y laudos arbitrales en los cuales hubiere
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

resultado condenado directamente el Distrito Capital — Secretaria de Desarrolio
Econdémico, conjuntamente con las areas a que haya lugar, previa orden del
Secretario de la entidad.

Responder ante la maxima autoridad por la aplicacion y cumplimiento de las normas
legales que le competen, asi como por la buena calidad, confiabilidad y veracidad de
la informacién suministrada.

Implementar, 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 la materia.

Aplicar meétodos y procedimientos que aseguren la calidad, eficiencia y eficacia del
Sistema de Control Interno del area.

Efectuar control integral en la ejecucién de cada una de sus actividades.
Establecer, desarrollar y fortalecer el Sistema de Control Interno del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los estados financieros presentados involucran en sus procesos informacion de las
areas que los generan, acordes con los procesos establecidos, la técnica y el
marco normativo financiero.

La asesoria contable y financiera prestada a laS diferentes dependencias, tiene como
finalidad darle cumplimiento al objeto misional de la entidad.

El seguimiento de la ejecucién presupuestal en sus aspectos de planeacion y control,
garantizan las normas y procedimientos legalmente establecidos asi como el
correcto funcionamiento institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Constitucion Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Contaduria Publica 6 | 24 meses de experiencia profesional
Administracién (Publica, de Empresas 0 | relacionada.
Financiera) 6 Economia.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

RA

ATEGIC
PRINCIP

AL

Il. PROPOSITO

Desarrollar los analisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que requieran
la Secretaria, la Subsecretaria, la Direccion y la Subdireccion a la que se adscriba y
desarrollar las funciones que correspondan a dicha dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la subdireccion en el conocimiento y tramite de los asuntos a su cargo.

2. Participar y apoyar la realizacién de estudios e investigaciones de caracter
estratégico que permitan la formulacién de propuestas y de marcos regulatorios.

3. Participar en las investigaciones que apoyen la toma de decisiones de! Despacho de

S ——

la Secretaria de Desarrollo Econdmico y de las autoridades del Distritp- Capital en la
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formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas econémicas distritales que
afecten sus planes, programas y proyectos.

Participar y apoyar la realizacion de estudios e investigaciones sobre la dinamica del
empleo de la ciudad, para dar soporte a la formulacién de politicas que contribuyan
con la generaciéon de empleo. ‘

Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a
las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y
objetivos propuestos.

. Apoyar el proceso de disefio y desarrollo de los sistemas de informacién necesarios
para adelantar los estudios estratégicos. La informacién recopilada, procesada y
analizada permitira la toma de decisiones, apoyara la formulacion de politicas,
planes, programas y proyectos de la Secretaria.

Participar en la implantacion y aplicacion de indicadores de gestion requeridos y
apoyar la aplicacién de las metodologias para la recoleccion de la informacion
correspondiente.

Participar en el disefio, la ejecucion, la evaluacién y el seguimiento de planes,
programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la misién de la Secretaria |”
de Desarrollo Econémico.

. Organizar la participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y
privado en torno a programas, proyectos y acciones de la Secretaria.

10. Elaborar informes técnicos sobre gestion y proyeccion de las actividades vy

proyectos ejecutados en el area de desempefio laboral.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. El desarrollo y consolidacion de métodos, procedimientos, acciones y proyectos para
la Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

2.La evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion es
precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos.

3. La participacién ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado
en torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y
efectiva, y en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

4. Los informes sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos ejecutados en
su area son completos y claros

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WO~NODOTHAh WN =

. Constitucion Politica de Colombia

. Fundamentos de administracion

. Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos econémicos sociales
. Normas vigentes en Contratacion Publica.

. Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional.

. Formulacién y Gerencia de proyectos.

. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica |24 Meses de experiencia profesional.

o}

Administracion  Financiera & Ingenieria
Industrial 6 Economia & Contaduria 6

Administracién  de Empresas 6

Derecho 6 Ciencias Politicas 6 Sociologia 6
en cualquiera de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.
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REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los analisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que requieran
la Subsecretaria, Direcciéon y Subdirecciéon a la que se adscriba y desarrollar las funciones
que correspondan a dicha dependencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y apoyar la formulacién de estrategias de aplicacion de normas nacionales y
distritales para la creacion y fortalecimiento de personas juridicas con fines
productivos, por parte de actores y sectores poblacionales no participantes o con
intervencion marginal en el mercado, con el fin de promover el desarrollo y el
crecimiento de sus ingresos y de su actuacion en la actividad econémica.

2. Asistir a la subdireccion en el conocimiento y tramite de los asuntos a su cargo.

3. Apoyar la formulacién de estrategias y marcos normativos para la creacion de
incentivos y para democratizar las actividades econémicas publicas y privadas,
urbanas y rurales.

4. Apoyar la formulacién de politicas de formacion dirigidas a los sectores econémicos,
en campos prioritarios para la ciudad, destinados al fortalecimiento de la gestion
administrativa y juridica de los micro, pequefios y medianos oferentes de bienes y
servicios, para contribuir a la democratizacién de los mercados y de la contratacion
publica y privada.

5. Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a
las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y
objetivos propuestos.
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6. Participar y apoyar el proceso de disefno y desarrollo de los sistemas de informacion
necesarios para trabajar en la busqueda de incentivos y regulaciones que coadyuven |
con la creacion y desarrollo de actividades productivas, de comercio y servicios. La
informacion recopilada, procesada y analizada permitira la toma de decisiones,
apoyara la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos de la Secretaria.

7. Participar en la implantacion y aplicacion de indicadores de gestion requeridos y |
apoyar la aplicacion de las metodologias para la recoleccion de la informacion |
correspondiente.

8. Participar en las investigaciones que apoyen la toma de decisiones del Despacho de la
Secretaria.

9 Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a
las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y
objetivos propuestos. '

10. Participar en el disefio, la ejecucién, la evaluacion y el seguimiento de planes, |
programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de |la Secretaria
de Desarrollo Economico.

11.Organizar la participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y
privado en torno a programas, proyectos y acciones de la Secretaria.

12.Elaborar informes técnicos sobre gestion, y proyeccion de las actividades y proyectos |
ejecutados en el area de desempenio laboral.

13. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El desarrollo y consolidacion de metodos, procedimientos, acciones y proyectos para la
Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el cumplimiento de

Fogotafin indiferendio
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' los objetivos propuestos.

2. La evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion es

precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos.

3. La participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado en
torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y efectiva, y

en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

4. Los informes sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos ejecutados en su 1
area son completos y claros

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos economicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional. |’

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.
7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.

' V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica |24 Meses de experiencia profesional.
0 Administracion de Empresas 6
Administracion Financiera o6 Ingenieria
Industrial 6 Economia © Contaduria ©
Derecho 0 Ciencias Politicas 6 Sociologia 6
en cualquiera de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

'REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Bogoto fin indiferencia
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DIRECCION DE ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS Y REGULATORIOS: SUBDIRECCION
~ DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los analisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que
requiera la Subdireccion de Evaluacion y Seguimiento, en especial los de la Subdireccion
a la que se adscriba, y desarrollar las funciones que correspondan a dicha dependencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_— - 4

1. Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a
las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y
objetivos propuestos.

2. Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes
aplicadas a los procesos internos de la entidad, dependencia 6 area. ,

3. Participar en el disefo, la ejecucion, la evaluacion y el seguimiento de planes, |
programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la Secretaria
de Desarrollo Economico. |

4. Organizar la participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y
privado en torno a programas, proyectos y acciones de la Secretaria.

{
5. Elaborar informes técnicos sobre gestion, y proyeccion de las actividades y proyectos

ejecutados en el area de desempeno laboral.
6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Bogota,
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1 El desarrollo y consolidacion de métodos, procedimientos, acciones y proyectos para
| la Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el
| cumplimiento de los objetivos propuestos.

2.La evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion es |’
precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos. '

3. La participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado |
en torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y |
efectiva, y en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

4_Los informes sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos ejecutados en '
su area son completos y claros ’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Fundamentos de administracion

3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos economicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica.

5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

6. Formulacion y Gerencia de proyectos.

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bogota,
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Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica | 24 Meses de experiencia profesional.
0  Administracion de Empresas 0
Administracion  Financiera ¢ Ingenieria
Industrial 6 Economia © Contaduria 0
Derecho 6 Ciencias Politicas 6 Sociologia 6
en cualquiera de las carreras de las Ciencias
‘agropecuarias.

'REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional.

' DIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL: SUBDIRECCION DE |
EMPRENDIMIENTO Lo s Al '
Il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Desarrollar los analisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que
requiera la Subdireccion de Emprendimiento, y desarrollar las funciones que
correspondan a dicha dependencia

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

. Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a |
las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y |
objetivos propuestos.

2. Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes
aplicadas a los procesos internos de la entidad, dependencia ¢ area. '

3. Participar en el disefo, la ejecucion, la evaluacion y el seguimiento de planes,
programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la Secretaria
de Desarrollo Economico.

4. Organizar la participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y
privado en torno a programas, proyectos y acciones de la Secretaria.

Bogofa
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5. Elaborar informes técnicos sobre gfasti_éh; y p?oyeccién de las actividades y pf&yeétos |
ejecutados en el area de desemperio laboral.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempeno del cargo. '

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—

. El desarrollo y consolidacion de métodos, procedimientos, acciones y proyectos para
la Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

(A ]

.La evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion es |
precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos. '

[

.La participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado
en torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y |
efectiva, y en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello. |

4. Los informes sobre gestion y proyeccion de |las actividades y proyectos ejecutados en
su area son completos y claros

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Teécnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos economicos sociales
Normas vigentes en Contratacion Publica.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Formulacion y Gerencia de proyectos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

Manejo de herramientas ofimaticas.

N A WN =

% Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032 Informacion: Linea 195 j 161 ; Z .



Secretaria
DESARROLLO ECONCMICD

ALCALDIA MAYOR BOGOTA D.C.

Resolucion No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

| 24 Meses de experiencia profesional.
Titulo Profesional en Administracion Publica
|0  Administracion de Empresas ©
Administracion  Financiera o6 Ingenieria
Industrial ¢ Economia ¢ Contaduria o
Derecho 6 Ciencias Politicas 6 Licenciatura
en Educacion 6 Sociologia 6 en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

'REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional.

' DIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL: SUBDIRECCION DE
1 e FORMACION Y CAPACITACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

S _— J

Desarrollar los analisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que
requiera la Subdireccion de Formacion y Capacitacion, y desarrollar las funciones que
correspondan a dicha dependencia

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a
las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y
objetivos propuestos.
|
| 2. Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes .
| aplicadas a los procesos internos de la entidad, dependencia ¢ area.

3. Participar en el disefio, la ejecucion, la evaluacion y el seguimiento de planes,
~ programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la Secretaria

e
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de Desarrollo Econdmico.

4. Organizar la participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publicoy |
privado en torno a programas, proyectos y acciones de la Secretaria.

5. Elaborar informes técnicos sobre gestion, y proyeccion de las actividades y proyectos
‘ ejecutados en el area de desempeno laboral.

|
. 6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. |

1
7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

\' ~ V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO) i

1. El desarrollo y consolidacion de métodos, procedimientos, acciones y proyectos para
la Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el|
cumplimiento de los objetivos propuestos.

2. La evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion es
‘ precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos.

3. La participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado
en torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y
efectiva, y en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello. .

4. Los informes sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos ejecutados en ‘
su area son completos y claros

_ . : -— . I
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘

Constitucion Politica de Colombia '
Fundamentos de administracion

Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos economicos sociales

Normas vigentes en Contratacion Publica.
‘Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional. J

s wN
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6. Formulacion y Gerencia de proyectos. -

7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
8. Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Administracion Publica | 24 Meses de experiencia profesional.
0 Administracion Financiera ¢ Ingenieria
Industrial 6 Economia 6 sociologia ©
psicologia o Antropologia 6 Licenciatura
(Ciencias Sociales, Educacion)

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

' DIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL: SUBDIRECCION DE |
~ INTERMEDIACION DE MERCADOS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los analisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que
requiera la Subdireccion de Intermediacion de Mercados, y desarrollar las funciones que

correspondan a dicha dependencia

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a
las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y
objetivos propuestos.

2. Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes'
aplicadas a los procesos internos de la entidad, dependencia o area.
3. Participar en el disefio, la ejecucion, la evaluacion y el seguimiento de planes,

Sogotcfin indiferenda
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programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la Secretaria |
de Desarrollo Econémico. |

4. Organizar la participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y |
privado en torno a programas, proyectos y acciones de la Secretaria. ‘

5. Elaborar informes técnicos sobre gestion, y proyeccion de las actividades y proyectos
ejecutados en el area de desempeno laboral.

6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |
la naturaleza y el area de desempeno del cargo. -

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El desarrollo y consolidacion de métodos, procedimientos, acciones y proyectos para
la Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el
cumplimiento de los objetivos propuestos. r

2. La evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion es
precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos.

3. La participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado
en torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y
efectiva, y en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

4. Los informes sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos ejecutados en -
su area son completos y claros

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Fundamentos de administracion *
3. Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos economicos sociales
4. Normas vigentes en Contratacion Publica. -
Sogoiafin indiferenda
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. 5. Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.
| 6. Formulacién y Gerencia de proyectos.
i 7. Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

8. Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

=i — e ——

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica | 24 Meses de experiencia profesional
0 Administracion de Empresas 0
Administracion Financiera ¢ Ingenieria

Industrial 6 Arquitectura ¢ Economia ©

Contaduria 6 Derecho ¢ Licenciatura en

Educacion 6 Ciencias Politicas 6 Sociologia
0 Psicologia o Antropologia ¢ en cualquiera
de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

e e L g —

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |

' DIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL: SUBDIRECCION DE
FINANCIAMIENTO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los analisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que
requiera la Subdireccion de Financiamiento, y desarrollar las funciones que
correspondan a dicha dependencia

[
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

1. Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a
las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y
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objetivos propuestos.

2. Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes
aplicadas a los procesos internos de la entidad, dependencia ¢ area.

3. Participar en el diseno, la ejecucion, la evaluacion y el seguimiento de planes,

programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la Secretaria |

de Desarrollo Economico.

‘ 4. Organizar la participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y
privado en torno a programas, proyectos y acciones de la Secretaria.

5. Elaborar informes técnicos sobre gestion, y proyeccion de las actividades y proyectos
ejecutados en el area de desempeno laboral.

‘ 6. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

’1. .El desarrollo y consolidacién de métodos, procedimientos, acciones y proyectos para la |-

Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el cumplimiento de
los objetivos propuestos.

2. La evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion es
| precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos.

3. La participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado en

torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y efectiva,

y en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

|4. Los informes sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos ejecutados en su |
area son completos y claros
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econémicos sociales
Normas vigentes en Contratacion Publica.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Formulacion y Gerencia de proyectos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

Manejo de herramientas ofimaticas.

PN A WN =

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica |24 Meses de experiencia profesional.
0 Administracion de Empresas 0

Administracion Financiera 6 Ingenieria

Industrial 6 Arquitectura ¢ Economia o

Contaduria 6 Derecho 6 Ciencias Politicas

0 Sociologia 6 Psicologia o Antropologia 6

en cualquiera de las carreras de las Ciencias

agropecuarias.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO:
SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIOECONOMICO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los analisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que |.

requieran la Subsecretaria, Direccion, Subdireccion 6 Area a la que se adscriba y
desarrollar las funciones que correspondan a dicha dependencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Bogorta fin indiferenca
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10.

11.

12.

-

Desarrollar 0 consolidar metodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a

las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y '

objetivos propuestos.

Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes
aplicadas a los procesos internos de la entidad, dependencia 6 area.

Participar en el disefio, la ejecucion, la evaluacion y el seguimiento de planes,

programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la Secretaria |

de Desarrollo Econémico.

Organizar la participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y
privado en torno a programas, proyectos y acciones de la Secretaria.

Elaborar informes técnicos sobre gestion, y proyeccion de las actividades y proyectos
ejecutados en el area de desempeno laboral.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el Nivel
y la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Efectuar el analisis y revision juridica de los proyectos de actos administrativos que
deba proferir la Direccion de Abastecimiento, de acuerdo con las directrices de la
Oficina Asesora Juridica de la Entidad.

Desarrollar procedimientos Precontractuales, Contractuales y Postcontractuales que
adelante la Direccion de Economia Rural y Abastecimiento alimentario, de acuerdo
con las directrices de la Oficina Asesora Juridica de la Entidad..

Realizar los estudios juridicos sobre los procesos a cargo de la Direccion, de
acuerdo con las directrices de la Oficina Asesora Juridica de la Entidad.

Proyectar las respuestas a los Derechos de Peticion, solicitados por diferentes .

instancias, entes de control, y entes de control

Emitir los conceptos que le sean solicitados por parte de |a Direccion

Hogaotafin indiferenda
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

para la Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

La evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de |la Direccion es
precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos.

La participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado
en torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y
efectiva, y en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello

Los informes sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos ejecutados
en su area son completos y claros

. El desarrollo y consolidacion de métodos, procedimientos, acciones y proyectos |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONOOORGLN=

Constitucion Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econémicos sociales
Normas vigentes en Contratacion Publica.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.

Formulacion y Gerencia de proyectos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion Publica
0 Administracion de Empresas o
Administracion Financiera © Ingenieria
Industrial 6 Arquitectura ¢ Economia o
Contaduria 6 Derecho 6 Ciencias Politicas
0 Sociologia ¢ Psicologia o Antropologia ¢
en cualquiera de las carreras de las Ciencias

24 Meses de experiencia profesional

Bogora,
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agropecuarias.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO:
SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los analisis, estudios, documentos y requerimientos profesionales, que
requiera la Subdireccion de Abastecimiento Alimentario, y desarrollar las funciones que
correspondan a dicha dependencia

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar 6 consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme
a las disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y
objetivos propuestos.

2. Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes
aplicadas a los procesos internos de la dependencia

3. Participar en el disefo, la ejecucion, la evaluacion y el seguimiento de planes,
programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

4. Elaborar informes técnicos sobre gestion, y proyeccion de las actividades y

proyectos ejecutados por la Direccion de Economia Rural y Abastecimiento

Alimentario
5. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

6. Disenar las herramientas necesarias para el seguimiento a los convenios Yy
proyectos adscritos a la Direccion de economia rural y abastecimiento alimentario.

7. Consolidar la informacion de seguimiento a los convenios y proyectos adscritos a

la Direccion de economia rural y abastecimiento alimentario

2, 2
w Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032 Informacion: Linea 195 171 M

\



Secretaria
DESARROLLO ECONOMICOD

ALCALDIA MAYOR BOGOTA D.C.

Resolucion No. 001

“Por medio de Ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones y

Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

. Reportar mensualmente el avance de los convenios y proyectos de la Direccion.

9. Llevar los registros de avance de los convenios y proyectos a cargo de la

Direccion.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. El desarrollo y consolidacion de métodos, procedimientos, acciones y proyectos

para la Dependencia se ajusta a las politicas y normas de la Secretaria para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

. La evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccion es

precisa y oportuna y asegura el estricto cumplimiento de las normas en ellos.

. La participacion ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores publico y privado |

en torno a programas, proyectos y acciones se organiza de manera permanente y
efectiva, y en todo de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

. Los informes sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos ejecutados

en su area son completos y claros

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O®NDO A W=

Constitucion Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos economicos sociales

Normas vigentes en Contratacion Publica.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.
Formulacion y Gerencia de proyectos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracién Publica| 24 Meses de experiencia profesional

0

Administracion de  Empresas 0

Bogoiafin indiferenda
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Administracion Financiera 0 Ingenieria
Industrial ¢ Arquitectura 6 Economia o
Contaduria 6 Derecho 6 Ciencias Politicas
0 Sociologia 0 Psicologia o Antropologia 6
en cualquiera de las carreras de las Ciencias
agropecuarias.

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional.

IDENTIFICACION ESPECIFICA

contratos relacionados con la gestion de dicha area, contribuyendo al cumplimiento de la

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 10

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa.
DIRECCION DE TURISMO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

mision y los objetivos de la Dependencia.

1.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar y colaborar en el desarrollo de los distintos procesos administrativos y
operativos, obteniendo y preparando documentos e informaciones necesarias para el
normal funcionamiento de la Dependencia, cumpliendo los procedimientos
establecidos para su elaboracion y tramite.

Recoger, elaborar, tramitar y llevar el registro de documentos e informacion
relacionados con la gestion del area.

Colaborar en la recopilacion y analisis de informacion para la elaboracion de contratos
y realizacion de estudios e investigaciones sobre el area.

—
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Apoyar las tareas de programacion, presupuestacion, seguimiento y control de la
Dependencia.

Preparar documentos, proyectar actos administrativos y analizar, evaluar vy
conceptuar sobre los aspectos que se le encomienden, rindiendo los informes
correspondientes.

Apoyar el desarrollo de las actividades que se realicen en el marco de los proyectos a
cargo del area, conforme con las instrucciones de sus superiores.

Participar en el disefno, coordinacion, ejecucion y supervision de los planes de trabajo
y desarrollo institucional de la Dependencia, conforme con los conocimientos propios
de la profesion y las politicas de planeacion, organizacion, seguimiento y control de
actividades y procesos del Instituto.

Participar en el analisis, estudios e investigaciones para elevar la eficiencia en la
prestacion de los servicios, simplificacion de tramites y optimizacion de los recursos
asignados a la Dependencia o area de desempefio.

Absolver consultas y emitir conceptos conforme a la profesion, area de trabajo,
politicas, disposiciones legales vigentes sobre el particular y las orientaciones del
superior inmediato.

Apoyar el tramite de los asuntos que le sean asignados conforme con las
disposiciones legales, métodos y procedimientos establecidos para cada caso o
proceso en particular.

Realizar el autocontrol, seguimiento y evaluacion de las actividades propias del cargo,
y sugerir las medidas necesarias para mejorar los procedimientos y garantizar el
cabal cumplimiento de las normas que le corresponda aplicar o implementar en
desarrollo de sus funciones.

Cumplir los procedimientos administrativos técnicos y operativos establecidos para
los distintos procesos en que deba intervenir, desarrollando las actividades
especificas que le corresponda en relacion con los mismos.

Preparar y presentar los informes que le correspondan conforme a las normas y |

. Bogora fin indiferenda
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métodos de control administrativo y fiscal establecidos, segun la naturaleza de las
actividades propias del area de trabajo y las especificas asignadas al cargo.

14. Realizar el control interno sobre las funciones propias del cargo.

15. Fomentar la aplicacion de indicadores de gestion, estandares de desempeno y
mecanismos de evaluacion y control de los procesos a cargo de la Dependencia.

16. Cumplir los procedimientos administrativos establecidos para los distintos procesos
en los que deba intervenir, desarrollando las actividades especificas que le
corresponda en relacion con los mismos.

|

17. Rendir los informes de gestion sobre su cargo que le sean requeridos por el superior |-

jerarquico.

18. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area
de desempenio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Procesos administrativos adelantados con el proposito de facilitar el normal |
funcionamiento de la Subdireccion de Turismo, en concordancia con las instrucciones
recibidas.

2. Contratos, estudios e investigaciones realizados y para los cuales se le designo.

3. Ejecucion eficiente y oportuna del total de actividades que se realicen en el marco de ;
los proyectos a cargo de la Subdireccion de Turismo, conforme a las instrucciones de

su superior inmediato.

4 Planes de trabajo y actividades desarrolladas, propias de la Dependencia, conforme
con las asignaciones que le haya indicado su jefe inmediato.

5.Consultas y conceptos emitidos sobre situaciones propias de la Subdireccion,
conforme con las politicas, disposiciones legales vigentes sobre el particular y las
orientaciones de su superior inmediato.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

! ——
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GENERALES:

Constitucion Politica de Colombia

Normativa contable publica nacional y territorial (PGCP, control fiscal tributario, control
interno y presupuesto).

Planeacion estratégica.

Aplicacion de los estandares internacionales de contabilidad.

Sistemas de gestion de calidad.

Estatuto Organico de Bogota, D. C.

Decreto Anual de liquidaciones

Procedimientos en Ofimatica

. Medicion de indicadores de gestion '
10. Sistemas informaticos institucionales.

11. Informes de gestion e indicadores.

12. Habilidades de comunicacion y resolucion de conflictos

13. Elemento basicos en normas vigentes en Contratacion Publica.
14. Sistemas y modelos de planeacion.

15. Manejo de herramientas ofimaticas.

16. Razonamiento verbal.

17.Razonamiento abstracto.

18. Razonamiento numerico.

N =

CENDC AW

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo  Universitario en  Administracion | Seis (6) meses de experiencia
Turistica, o Administracion Hotelera o | relacionada. |
Administracion Turistica y Hotelera o
Administracion de Sistemas de Informacion o
Ingenieria de Sistemas o Contaduria Publica
o Comercio Exterior o Comercio Internacional
o Ingenieria de Sistemas o Gestion
Empresarial o Ingenieria Industrial o
Negocios Internacionales o Administracion
Financiera o Administraciéon Publica o ,
Administracion de Empresas 0 )
 Administracion Empresarial y Publica o J

I
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Administracion de Negocios 0 Economia o

Ingenieria Administrativa o Antropologia o
Arquitectura o Profesional en Lenguas
Modernas y Cultura o Ciencia Politica o
Psicologia o Psicologia Organizacional o
Trabajo Social o Sociologia o Finanzas y
Relaciones Internacionales o Relaciones |
Internacionales o Derecho o Comercio |
Internacional o Derecho y Licenciatura en
Ciencias sociales o Comunicacion Social o
Periodismo o Ciencias de la Informacién, o |
 Estadistica. _ |

REQUERIMIENTO: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

- IDENTIFICACION
' Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
' Codigo: 407
| Grado: 22
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa.
DIRECCION DE TURISMO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y suministrar la informacion, los documentos, la correspondencia y los
elementos de la oficina requeridos, tanto por los empleados de la Dependencia como por
otros usuarios. Lo anterior, de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental con base en
el sistema de gestion, los procedimientos, las normas relacionadas Yy las instrucciones
recibidas.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Llevar los registros y presentar los informes de caracter técnico, administrativo o

- 1773,{/
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9.

10.

1

12

financiero que se le encomienden.

Orientar a los usuarios de los servicios, funcionarios y publico en general,

suministrando la informacion, documentos o elementos que le soliciten, de acuerdo
con las instrucciones que reciba y las normas y procedimientos establecidos sobre el
particular.

Preparar, recibir, radicar, revisar, clasificar, distribuir y/o archivar informacion,
documentos y correspondencia relacionados con los asuntos asignados a la
Dependencia, de acuerdo con las normas, los procedimientos establecidos y la
orientacion de su superior jerarquico.

Transcribir o fotocopiar documentos y correspondencia que se origine o llegue a la

Dependencia, segun las necesidades.

Tomar dictados y obtener la informacion que se le solicite.

Comunicar telefonicamente al responsable de la Dependencia y demas funcionarios,
con las personas que sean requeridas por estos y recibir, registrar y comunicar las
llamadas y mensajes que se hagan a la Dependencia.

Realizar labores de mensajeria y colaborar en las diferentes actividades auxiliares del

area, conforme con las instrucciones que reciba, los procedimientos administrativos y |-

tramites establecidos.

Colaborar en la solicitud, recepcion, distribucion y control de los elementos de oficina
que requiera la Dependencia, de acuerdo con las orientaciones que reciba.

Responder por los inventarios que se le asignen y velar por su buen uso y
conservacion.

Recibir los documentos inherentes a las ordenes de pago y verificar los requisitos
exigidos para el tramite de su pago.

Llevar controles y registros; y elaborar informes sobre el estado y utilizacion de los |-

elementos que hagan parte de los inventarios que le sean asignados.
.Realizar autocontrol sobre las funciones propia del cargo.

13. Cumplir los procedimientos administrativos establecidos para los distintos procesos y

14

15

los tramites en los que deba intervenir, desarrollando las actividades especificas que le
correspondan en relacion con los mismos.

Rendir los informes de gestion sobre su cargo que le sean requeridos por el superior
jerarquico.
.Desempenar las demas funciones que le sean asignadas y estén relacionadas

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Registros de la informacion que se le indique y los respectivos informes, de acuerdo con

Bogofa,
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los parametros tecnicos, administrativos y/o financieros, pertinentes. Estos registros e
informes deben ser veridicos y ciertos, de acuerdo con los datos e informacion a ser
registrada.

Dependencia, de acuerdo con los parametros del Sistema de Gestion Documental, las
normas relacionadas, los procedimientos y la orientacion del superior jerarquico.

3. Solicitud, recepcion y distribucion, oportunamente, de los elementos de oficina
requeridos en la Dependencia y de acuerdo con los procedimientos establecidos para
el caso.

4. Trascripcion, digitacion o fotocopiado, oportuno y adecuado, del total de los documentos
y correspondencia necesaria o se le indique.

2. Distribucion o archivo diario de los documentos y correspondencia recibidos en la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Redaccion de documentos.

2. Gestion documental

3. Técnicas de Oficina.

4. Manejo de herramientas ofimaticas.
5. Razonamiento verbal.

6. Razonamiento matematico.

7. Razonamiento espacial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de  Dbachiller en cualquier| Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
| . . - —
IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 20

No. De Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza su supervision directa.

Bogofa,
Q' Calle 19 No 3 16 Piso 3 Telefono 2814032 Informacién: Linea 195 179




Secretaria
DESARRCLLO ECONOMICO

s

4

Resolucion No. 001

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y

Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores asignadas con los recursos humanos, fisicos y técnicos a su alcance,
ajustados a los estandares de calidad establecidos con responsabilidad y oportunidad, a fin
de contribuir al logro de las metas propuestas por la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las actividades administrativas 6 de operacion de proyectos y servicios
gue se le asignen, de acuerdo con los requerimientos de planificacion,
organizacion, coordinacién y control de los servicios, y en el marco de las politicas
y lineamientos de la entidad, para la ejecucion de los planes de trabajo y proyectos
a cargo de la dependencia 6 area de desempefio del empleo.

. Acopiar, seleccionar, clasificar, y procesar la informacion que se le determine ¢ sea
necesaria para el cabal cumplimiento de las funciones, y desarrollo del plan de
accion de la dependencia.

. Acopiar, seleccionar, clasificar, y procesar la informacién que se le determine para
la ejecucion de los proyectos y prestacion de los servicios asignados a la
dependencia 6 area de desempefio del empleo, de acuerdo con las instrucciones
que reciba y los manuales, métodos, procedimientos, sistemas y normas definidas
por la Secretaria de Desarrollo Econémico.

Consolidar la informacion que se genere en la dependencia, en desarrollo y
gjecucion de las funciones y proyectos a cargo de la misma, organizarla y
procesarla, para evaluar las actividades, procesos, procedimientos; preparar y
presentar los informes correspondientes.

Llevar los registros, archivos y controles que se le determinen para el seguimiento
a la ejecucion de las funciones, desarrollo de los proyectos 6 prestacion de los
servicios a cargo de la dependencia, aplicando las disposiciones legales, normas y
procedimientos establecidos sobre el particular.

Preparar informes y documentos administrativos que se requiera presentar 6
expedir, de acuerdo con las instrucciones 6 parametros que le sean fijados.
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7. Prestar la colaboracién e informacion necesaria a los demas empleados de la
dependencia para la combinacién de recursos y ejecucién coordinada de
actividades, planes, proyectos 6 servicios.

8. Proyectar respuesta a la correspondencia que ingrese a la dependencia, segun
indicaciones dadas por la jefatura de la misma.

9. Colaborar con los tramites relacionados con la administracion de personal de la
dependencia.

10.Actualizar y mantener organizado el archivo de la dependencia, segun
instrucciones del jefe(a) de misma y acorde con las disposiciones de la entidad
sobre el particular.

11.Informar oportunamente a Ila jefatura de la dependencia sobre las irregularidades
en la realizacion de las actividades de la dependencia ¢ en la prestacion de los
servicios y ejecucion de los proyectos y responsabilidad de la misma y.otras
situaciones que impidan el buen funcionamiento de la Entidad.

12. Digitar y transcribir los documentos e informes que se generen en la dependencia.

13.Proyectar semanalmente el cronograma de actividades a desarrollar en la
dependencia.

14.Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Lainformacion que se le solicite 6 sea necesaria para la ejecucion de los proyectos
y prestaciéon de los servicios de la dependencia se acopia, selecciona, clasifica,
consolida y procesa correctamente de acuerdo con las instrucciones que reciba y
los métodos, normas y procedimientos definidos por la Secretaria de Desarrollo
Econdémico.




Secretaria
DESARROLLO ECONOMICO
" —

Resolucion No. 001

“Por medio de Ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones y

Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

2.

Los registros, archivos y controles que se le determinen para el seguimiento y
ejecucion de las funciones de la Dependencia estan actualizados y organizados y
se aplican las disposiciones legales y procedimientos establecidos sobre el
particular.

Los informes y documentos Administrativos se digitan y presentan de manera
oportuna de acuerdo con los parametros fijados por la Dependencia.

La respuesta a la correspondencia que ingresa a la Dependencia se proyecta
oportunamente de acuerdo con las indicaciones de la Jefatura.

La colaboracion e informacion necesaria a los empleados de la Dependencia se
presta de manera amable y oportuna para lograr la coordinacion de las actividades,
planes 6 servicios.

. El cronograma de actividades de [a Dependencia se proyecta semanalmente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Constitucion Politica de Colombia

2. Conocimientos en Informatica Basica
3. Conocimiento de Técnicas de Archivo.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier|Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 425

Grado: 27

No. De Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

\Y Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 281403




Resoluciéon No. 001

“Por medio de Ia cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa.

SECRETARIA, SUBSECRETARIA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al jefe de la dependencia en las diferentes actividades propias del cargo de
manera efectiva y confiable, para contribuir al exitoso cumplimiento de los objetivos de la .
misma.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, revisar y distribuir la correspondencia y documentos que se reciban 0 se
despachen en la dependencia.

2. Redactar y transcribir memorandos, dictados, informes, cuadros estadisticos, y demas |-
documentos que se generen en la dependencia.

3. Llevar la agenda, confirmar los compromisos de los jefes y recordar su cumplimiento.

4. Responder por el adecuado mantenimiento, actualizacion, proteccion y seguridad de los
documentos y archivo de la dependencia.

5. Atender y orientar oportunamente al cliente interno 6 externo que solicite algun tipo de |-
informacion relacionada con las labores de la oficina.

6. Atender y efectuar llamadas telefonicas y transmitir los mensajes correspondientes
7. Llevar controles e informar periédicamente sobre el consumo de elementos con el fin de
determinar su necesidad real y presentar oportunamente el programa de

requerimientos correspondiente.

8. Proyectar informe bimestral referente a la austeridad de gasto, para ser presentado a la
Oficina Asesora de Control Interno.

9. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se
requieran para la celebracion de eventos de caracter institucional.
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10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La correspondencia y los documentos que se reciben y despachan en la
Dependencia son clasificados, revisados y distribuidos de manera organizada, agil y
oportuna. :

2. Los memorandos, dictados, informes, cuadros estadisticos y demas documentos
que se generan en la dependencia son redactados y transcritos con los requisitos
de calidad necesarios, en cuanto a presentacion y aplicacion de normas
gramaticales.

3. La agenda de compromisos del superior inmediato es administrada de acuerdo con
los requerimientos de oportunidad y pautas fijadas por la jefatura.

4. Los documentos, archivos y correspondencia de la dependencia se clasifican,
protegen, aseguran y distribuyen de acuerdo con los procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad.

5. Las solicitudes relacionadas con las labores de la oficina, que solicitan los clientes
internos 6 externos es atendida y orientada oportuna, adecuada y cordialmente.

6. Los mensajes recibidos por medio de llamadas telefénicas son transmitidos y
comunicados de forma adecuada.

7. Las requisiciones de papeleria y elementos para el normal funcionamiento de la
dependencia se tramitan oportunamente y de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Entidad para el efecto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
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1. Constitucién Politica de Colombia

2. Sistemas de Gestion Documental del Area de Desemperfio.
3. Conocimientos en Software de archivo

4. Conocimientos de Ofimatica

5. Técnicas secretariales

6. Técnicas de archivo y correspondencia.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier Treinta (30) meses de experiencia
modalidad. relacionada.

I. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar de servicios generales
Cédigo: 470
Grado: 09
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision directa
Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
A SEI

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de recepcion, atencion al publico y entrega de elementos de aseo,
materiales y cafeteria requeridos por las diferentes Dependencias.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y orientar oportunamente al cliente interno 6 externo que solicite algun tipo
de informacion relacionada con las labores de la oficina.

2. Atender y efectuar llamadas telefénicas y transmitir los mensajes correspondientes
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3. Recibir los pedidos de elementos de aseo y materiales para el desempefio del
empleo.

4. Organizar y entregar materiales de aseo a las personas que lo requieran.
5. Recibir los pedidos de cafeteria y organizarlos en los espacios adecuados.

6. Entregar los elementos de aseo y materiales para que los encargados puedan
realizar las actividades de aseo y limpieza.

7. Entregar los elementos de cafeteria.

8. Informar al jefe inmediato cuando ocurren dafios, que impiden el normal
funcionamiento en las instalaciones de la Secretaria. ‘

9. Participar en la atencion de eventos especiales que se realicen en el sitio de trabajo.
10. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Los pedidos de elementos de aseo y materiales requeridos son recibidos, organizados
y entregados oportunamente a las personas encargadas de las actividades de aseo y
limpieza de tal forma que se garantice el orden e higiene en todas las dependencias
de [a Unidad Operativa.

. Los pedidos de cafeteria son recibidos, organizados en los espacios designados y
entregados en la cantidad, calidad y oportunidad requeridas.

. Los darios que impiden el normal funcionamiento de las instalaciones, son informados
eficaz y oportunamente al Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.
Manejo de pedidos

o G0 ) =t

Conocimientos de Ofimatica

Conocimientos basicos de almacenamiento de elementos

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia

Ocho (8) meses de experiencia relacionada.

IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 14
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho de la Secretaria
Cargo del Jefe Inmediato: Secretaria

Naturaleza del Cargo:

Carrera Administrativa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar el personal, suministros, equipos y correspondencia en forma oportuna y
segura, manteniendo en perfectas condiciones mecanicas y de presentacion el vehiculo
asignado, de conformidad con las instrucciones de su superior inmediato.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir
funcionarios transportados.

correctamente el vehiculo asignado y velar por la seguridad de los

2. Realizar el transporte de personal,
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8.

9,

en actividades oficiales.

Cumplir estrictamente con los reglamentos establecidos para el mantenimiento
preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible.

Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las érdenes de trabajo relacionadas con
el mantenimiento preventivo y correctivo.

Revisar y verificar diariamente el estado mecanico del vehiculo, herramientas y
equipos de seguridad y carretera.

Inspeccionar, detectar fallas y efectuar las reparaciones menores de que tenga
conocimiento.

Informar de inmediato al superior sobre los dafios del vehiculo que requieran
reparacion especializada.

Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios asignados.

Retirar y guardar el vehiculo en los lugares de parqueo autorizados.

10. Verificar que los documentos del vehiculo se encuentren actualizados e informar y

adelantar las diligencias necesarias para tal efecto.

11. Ejercer el autocontrol en todas las funciones asignadas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

—_

El vehiculo asignado es conducido bajo las normas de transito y transporte.

2. El personal, suministros, equipos y correspondencia en actividades oficiales, son

transportados de manera oportuna y segura.

3. El mantenimiento preventivo y correctivo al vehiculo asignado, es efectuado en

forma periédica, cumple estrictamente con los reglamentos establecidos, a fin de
brindar permanente seguridad a quienes son transportados.

4. Las ordenes de trabajo relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo
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7.

8.

9.

del vehiculo asignado, son verificadas para confirmar su correcta y oportuna
ejecucion.

El estado mecanico del vehiculo, la herramienta y los equipos de seguridad y
carretera son revisados y verificados diariamente, con el fin de asegurar su
correcto funcionamiento.

Las reparaciones menores del vehiculo son detectadas, inspeccionadas y
efectuadas con base en sus conocimientos basicos.

Los dafios del vehiculo que requieran reparacion especializada, son informados
inmediatamente al superior.

Los horarios, itinerarios y servicios que le sean asignados son cumplidos con
oportunidad y bajo los requerimientos establecidos por el superior inmediato.

El vehiculo es guardado en lugares autorizados de parqueo.

10. Los documentos del vehiculo son verificados periédicamente, a fin de establecer si se

encuentran actualizados ¢ informar para que se adelanten las diligencias necesarias
para tal efecto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P 0N e

Constitucion Politica de Colombia.

Cadigo de transito

Mecanica automotriz basica preventiva y correctiva
Nomenclatura y direcciones dentro de la ciudad.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de 4 afos de educacion basica |Quince (15) meses de experiencia
secundaria relacionada.

REQUISITO: Licencia de Conduccién.

ARTICULO 20. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran

las siguientes:
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacioén a resultados

Realizar  funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

Cumple con oportunidad en
funcion de estandares,
objetivos y metas
establecidas por la entidad,
las funciones que le son
asignadas.

Asume la responsabilidad por
sus resultados.

Compromete recursos y
tiempos para mejorar Ia
productividad tomando las
medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar
los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos
que se presentan.

Orientacion al usuario y

al ciudadano.

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

Atiende y valora las
necesidades y peticiones de
los usuarios y de
ciudadanos en general. ‘

Considera las necesidades de
los usuarios al disefar
proyectos 6 servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los
usuarios de conformidad
con el servicio que ofrece la
entidad.

Establece diferentes canales
de comunicacion con el
usuario para conocer sus
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necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia

entre su trabajo y el de
otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada en
hechos.

Facilita el acceso a la
informacion relacionada con
sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la
entidad en que labora.
Demuestra imparcialidad en
sus decisiones.

Ejecuta sus funciones con
base en las normas vy
criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo
de las labores vy la
prestacion del servicio.

Compromiso con la

Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales

Promueve las metas de la
organizacion y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades
de la organizacion a sus
propias necesidades

Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.
Demuestra  sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.
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ARTICULO 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico
de empleos. las competencias comportamentales por nivel jerarquico de
empleos que, como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que
se refiere el presente manual especifico de funciones, de requisitos y de
competencias laborales, serén las siguientes:

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL 7

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA

Aprendizaje Continuo Adquirir y  desarrollar | - Aprende de la experiencia de
permanentemente otros y de la propia.
conocimientos, destrezas | - Se adapta y aplica nuevas
y habilidades, con el fin de | tecnologias que se implanten en la
mantener altos estandares | organizacion.

de eficacia organizacional. | - Aplica los  conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del
trabajo.

- Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno 0 area de
desemperio.

- Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades de
mejorar su preparacion. i
- Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente.

Experticia Profesional Aplicar el conocimiento | - Analiza de un modo sistematico y
profesional en la | racional los aspectos del trabajo, |
resolucion de problemas y | basandose en la informacion
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transferirlo a su entorno
laboral.

relevante.

- Aplica reglas basicas y
conceptos complejos aprendidos.
- ldentifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas 'y sus  posibles
soluciones.

- Clarifica datos 0 situaciones
complejas.

- Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a

alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

Trabajar con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,

integrado esfuerzos para
la consecucion de metas
institucionales comunes.

- Coopera en distintas situaciones
y comparte informacion.
- Aporta sugerencias,
opiniones.

- Expresa expectativas positivas
del equipo 6 de los miembros del
mismo.

- Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales.

- Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién e ideas en
condiciones  de respeto vy
cordialidad.

- Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

ideas y

Creatividad e Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

- Ofrece respuestas alternativas.

- Aprovecha las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.
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- Desarrolla nuevas formas de
hacer y tecnologias.

- Busca nuevas alternativas de
soluciéon y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

- Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Liderazgo de Areas de
Trabajo

Asumir el rol de orientador
y guia de un area 6
equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y
promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos
y metas institucionales.

- Establece los objetivos del area
de forma clara y equilibrada.

- Asegura que los integrantes del
area compartan planes, programas
y proyectos institucionales.

- Orienta y coordina el trabajo del
area para la identificacion de
planes y actividades a seguir.

- Facilita la colaboracién con otras
areas y dependencias.

- Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
area.

- Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

- Garantiza que el area tenga la
informacion necesaria.

- Explica las razones de
decisiones.

las

Toma de Decisiones

Elegir entre una 6 varias
alternativas para
solucionar un problema y
tomar las acciones
concretas y consecuentes

con la eleccion realizada.

- Elige alternativas de solucion

efectivas y suficientes para
atender los asuntos
encomendados.

- Decide y establece prioridades
para el trabajo del area.
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- Asume posiciones concretas
para el manejo de temas 6|’
situaciones que demandan su
atencion.

- Efectta cambios en las
actividades 6 en la manera de
desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para
su realizacion o mejores practicas
que pueden  optimizar el |’
desempefio.

- Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

- Fomenta la participacion en Ia
toma de decisiones.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del area de desempeno y
mantenerlos actualizados.

- Comprende los aspectos técnicos
y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

- Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de su

especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos. .

Trabajo en Equipo

Trabaja con otros para
conseguir metas

- ldentifica claramente los objetivos
del area y orienta su trabajo a la
i6 ismo ;
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- Colabora con otros para Ia
realizaciéon de actividades y metas

grupales.

4

Creatividad e Innovacion

Presentar ideas y
métodos novedosos vy
concretarlos en acciones.

- Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
cosas.

- Es recursivo.

- Es practico.

- Busca nuevas alternativas de,
solucién.

- Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL ASISTENCIAL .

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Manejo de la | Manejar con respeto las | - Evade temas que indagan sobre
Informacion informaciones personales | informacién confidencial.

e institucionales de que
dispone.

- Recoge solo informacion
imprescindible para el desarrollo de
la tarea.

Organiza y guarda de forma

adecuada

la

informacién a

teniendo en cuenta

su
las

cuidado,
normas legales y de la organizacion.
- No hace publica informacién
laboral 6 de las personas que pueda
afectar la organizacion 6 las’
personas.

- Es capaz de discernir qué se
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- Transmite informacién oportuna y
objetiva.

Adaptacién al Cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a

- Acepta y se adapta faciimente a
los cambios.

situaciones nuevas para |- Responde al cambio con
aceptar los  cambios | flexibilidad.
positiva y | - Promueve el cambio.
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las politicas | - Acepta instrucciones aunquef
institucionales y buscar | difiera de ellas.
informacién de los | - Realiza los cometidos y tareas del
cambios en la autoridad | puesto de trabajo.
competente.
Relaciones Establecer y mantener|- Escucha con interés a las,
Interpersonales relaciones de trabajo | personas y capta las
amistosas y positivas, | preocupaciones, intereses y
basadas en la | necesidades de los demas.

comunicacion abierta y
fluida y en el respeto por
lo demas.

- Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos
entendidos 6 situaciones confusas
que puedan generar conflictos.

Colaboracion

Coopera con los demas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

- Ayuda al logro de los objetivos
articulando sus actuaciones con los
demas.

- Cumple
adquiere.
- Facilita la labor de sus superiores y,
compainieros de trabajo.

los compromisos que
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ARTICULO 4°. Competencias Comportamentales de los niveles
directivo y asesor: Las competencias comportamentales de los niveles
directivo y asesor de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, seran las-
siguientes:

Nivel Directivo:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
' competencia

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y |Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener |motivados.

la cohesién de grupo
‘necesaria para alcanzar |Fomenta la comunicacion clara,
los objetivos directa y concreta.
organizacionales.
Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.

’

Promueve la eficacia del equipo.

‘ Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

Fomenta la participacion de :
todos en los procesos de
reflexiéon y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas institucionales.

‘Combetencia Definicion de la Conductas asociadas .

l

competencia
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'Planeacién

i
1

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.

accion.

e : : ]
Anticipa situaciones y escenarios ‘
futuros con acierto.

Establece objetivos claros y
| concisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

Traduce los objetivos
estratégicos en planes practicos
y factibles.

Busca soluciones a los .
problemas.

Distribuye el tiempo con
eficiencia. {

‘ Establece planes alternativos de

Toma de decisiones

!

!

Elegir entre una o
varias alternativas para
solucionar un problema
o atender una
situacion,
comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar. h

| Efecttia cambios complejos y
\comprometidos en sus
actividades o en las funciones
que tiene asignadas cuando ‘
detecta problemas o dificultades
para su realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
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| s .
| Direccion y Desarrollo
ide Personal

|
|
l
i
|

Favorecer el
aprendizaje y desarrollo
de sus colaboradores,

|articulando las

potencialidades y
necesidades
individuales con las de
la organizacion para
optimizar la calidad de
las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

1

HIdentiﬁca necesidades de
formacién y capacitacion y
propone acciones para ‘
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado. |

\
Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y
icuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

Establece espacios regulares de
retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y
sabe manejar habilmente el bajo
desempefio.

Tiene en cuenta las opiniones de
'sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

|Estar al tanto de las
circunstancias y las

i relaciones de poder que

influyen en el entorno
organizacional

Es conciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

Esta al dia en los
acontecimientos claves del

N Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032




Resolucion No. 001 .

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y
Competencias de los cargos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”.

Identifica las fuerzas politicas

sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las |
politicas gubernamentales. '

que afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir
con los propdsitos
organizacionales.

Nivel Asesor:

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Experticia Aplicar el conocimiento |Orienta el desarrolio de

profesional

proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta
direccion.

Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le
han sido asignados.

Asesora en materias propias de ,
su campo de conocimiento,
emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

Se comunica de modo ldgico,
claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la

organizacidn, su

Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
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funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

situaciones objeto de asesoria y
lo toma como referente obligado
para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente
sobre politicas
gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

Construccion de

Establecer y mantener

Utiliza sus contactos para

relaciones relaciones cordiales y conseguir objetivos.
reciprocas con redes o ’
grupos de personas Comparte informacién para
internas y externas a la | establecer lazos.
organizacién que
faciliten la consecucién | Interactlia con otros de un
de los objetivos modo efectivo y adecuado.
institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los Prevé situaciones y alternativas

problemas iniciando
acciones para superar
los obstaculos y
alcanzar metas
concretas

de solucién que orientan la toma
de decisiones de la alta
direccion.

Enfrenta los problemas y
propone acciones concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables las
oportunidades.

’

ARTICULO 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados,
titulos, licencias, matriculas 6 autorizaciones previstas en las leyes 6 en sus,
reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades,

Q- Calle 19 No 3 16 Piso 3 Teléfono 2814032
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salvo cuando las mismas leyes & sus decretos reglamentarios asi lo
establezcan.

ARTICULO 6°. Los requisitos de estudio y experiencia estipulados en los
diferentes empleos contenidos en la presente Resolucion, tendran las’
equivalencias establecidas en el Decreto 785 de marzo 17 de 2005, de
acuerdo con el nivel jerdrquico, naturaleza de las funciones y denominacion
de los empleos.

ARTICULO 7°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
aprobacién y refrendacion por parte del Departamento Administrativo del.
Servicio Civil Distrital.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C. a los dos dias del mes de enero de 2007

CONSUELO CORREDOR MARTINEZ

Secretaria de Despacho
Secyéharia Distrital de Desarrollo Econémico

Refrendado:

MARIELLA BARRAGAN|BELT
Directora
to Administrativo del_ icig Civil Distrital

N

Departam
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) Articulo 1° 1
&

Secretario de Despacho 020 09 2
Subsecretario de Despacho 045 08 7
Director Técnico de Secretaria 009 07 11
Subdirector Téchico de Secretaria 068 05 30
Asesor 105 05 66
Jefe de Oficina Asesora 115 06 59
Profesional Especializado 222 27 69
Profesional Especializado 222 26 106
Profesional Especializado 222 24 110
Profesional Universitario 219 18 140
Profesional Universitario 219 10 173
Auxiliar Administrativo 407 22 177
Auxiliar Administrativo 407 20 179
Secretario Ejecutivo 425 27 182

- Auxiliar de servicios generales 470 09 185

e Conductor 480 14 187
ARTICULO 20. Competencias Comunes a los Servidores Public| 189
ARTICULO 3°. Competencias Comportamentales por nivel jera 192
de empleos
ARTICULO 4° 198
ARTICULO 5° 202
ARTICULO 6° 203
ARTICULQ 7° 203
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