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1. OBJETO Y FUNCIONES DE LA ENTIDAD

La Secretaria Disintal de Desamollo Econdmico tiene por objeto orentar y liderar la
formulacion de politicas de desamollo econdomico de las activdades comaerciales,
emprasanales y de lunsmo, que conlleve a la creacion o revitalizacion de empresas, a la
generacion de empleo y de nuevos ingresos para los ciudadanos y cludadanas en el
Distrito Capital.

Ademas de las alribuciones generales establecidas en el presente Acuerdo para las
sacretarias, la Secretaria Distrital de Desamollo Econdmico tiene las siguentes funciones
basicas:

a. Formular, orlentar y coordinar las poliicas, planes, programas y proyactos en materia
de desamollo econdmico y social de Bogotd relacionados con el desarollo de los
sactores productivos de bienes y servicios en un marco de competitividad y de
intagracién crecients de la actividad economica,

b. Liderar |la politica de competitividad regional, la internacionalizacién de las actividades
economicas, las relaciones estralégicas entre los seclores piblico y privado vy la
asociatividad de las distintas unidades productivas,

c. Formular, onentar v coordinar las politicas para la generacion de empleo digno &
ingresos justos, y estimule y apoyo al emprendimiente economico y al desarollo de
competencias laborales. En este sentido, participara en |a elaboracion y ejecucion de
la politica de generacion de empleo y la competitividad de las parsonas discapacitadas.

d. Coordinar con los municipios aledafios, deniro de lo que se considera Bogota Ciudad
Region, la alaboracion de planes, programas y en general lodo o atinente 2 las
politicas del sector Turismao,

e. Coordinar con |as autondades competentes la formulacion. ejecucion y evaluacion de
las politicas, planes, programas y estrategias en materia de abastecimienio de
alimentos y seguridad alimentana, promowviendo la participacion de las organizacionas
campesinas y de tenderos.

f. Formular, orientar y coordinar la politica de incentivos a la inversion nacional v
exfranjera,

g. Formular, orientar y coordinar la politica para la creac:dn de instrumentios que permitan
&l incremento v la mejora de competencias y capacidades para la generacion de
ingresos en e sector informal de la economia de la ciudad, con miras a facilitar su
inclusion en la vida econdmica, el desarrolio de condiciones que les garanticen su
aulonomia economica y & majoramiento progresivo del nivel de vida.
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h. Formular, crientar y coordinar politicas de incentivos para propiciar y consolidar la
asociacion productiva v solidaria de los grupos econdmicamente excluidos

i. Coordinar conjuntamente con la Secretaria de Planeacion, la articulacion del Distrito
Capital con el &mbito regional para |a formulacién de politicas y planes de desarrollo
conjuntos, procurando un equilibnio entre los aspectos econdmicos y madio ambilenta
inherentes a la region,

j- Formular, orientar v coordinar politicas para el desamollo de microempresas.
famiemprasas, amprasa asociativa y pequefia y mediana empresa.

k. Desarrollar y estructurar estralegias conducentes a la bancarizacion de la poblacion an
giiuacion de pobreza vy vulnerabikdad, gue faciliten y democratican al acceso al crédibo.

. Formular y coordingr politices para propiciar |8 reslizacion de convenios con
ofganizaciones populares y de economia solidana gue implementan proyectos
productivos v de generacion de empleo

m. Coordinar con la Secretaria General, |a implementacion de las estrategias de
cooperacién y asistancia técnica de cardcter internacional dirigidas a mejorar los
niveles de competitividad v la generacién de economias de escala.

n. Formular y orientar la palitica de ciencia, tecnologia e innovacion del Distrito Capital,
en coordinacién con las Secretanas Distritales de planeacion y de Educacion.

0. Coordinar con |a Secretaria General, |a implementacion de las estrategias de
cooperacidn y asistencia bécnica de caracter Intarnacional difgidas a mejorar los
niveles de compeiitividad y la generacidn de economias de ascala.

p. Formular y orientar la politice de ciencia, tecnologia e innovacion del Distrito Capital,
en coordinacion con las Secretarias Distritales de planeacion y de Educacion,

Z. MISION, VISION Y PLAN ESTRATEGICO

La Secretarla Distrital de Desamollo Econdmico, ha definido los instrumantos qua pamiten
el control para la realizacidn de sus planes, programas y proyectos, ancaurdndola a una
gestion de la calidad, eficiente y eficaz, que satisfaga los requerimientos de sus clientes y
sus grupos de interés. Este direccionamiento estratégico servira como marco de referencia
que orientara a corto, madiano ¥y largo plazo el cumplimianto de su misidn, vision, valores,
lineas de accion y objelivos estratégicos institucionales. bajo los principios da
mejoramiente de las condiciones de la capacidad productiva, la generacidn de empleo y la
competitividad an la ciudad de Bogola, de acuerdo con su focalizacitn estratégica asi:
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2.1 Ruestra mision

Somos la entidad que formula, implementa y evalla politicas onentadas a fortalecer la
praductividad vy competitividad de las empresas, |2 generacion de oporunidades de
empleo de calidad y el abastamiento de alimentas en la ciudad, a través de la gestion y
coordinacion institucional de politicas de desarmollo econdmico, &l majoramiento de la
insercidn econdmica imternacional y |a prestaciin de servicios de desarrollo emprasarial,
financiamiento. trabajo decente v ciencia tecnologia e innovacion, que permitan mejorar
los niveles de ingreso, la seguridad y soberania alimentaria v la calidad de vida en el
territario urbano y rural de Bogota.

2.2 Nuestra visitn

La Secretaria Distrital de Desamolio Econdmico serd reconocida en el 2020 a nivel distrital
y nacional como un modalo de gestion xitoso a seguir por su ransparencia, efectividad y
sostenibilidad en la formulacidén & implementacidn de: politicas de desamollc econdmico;
que parmitan un mayor bienestar para los habitantes de |a ciudad a través de la generacion
de ingresos, trabajo decente y el abastecimiento de alimentos.

3. NUESTROS PRINCIPIOS ¥ VALORES

3.1 Principios Institucionales

Los principlos aticos con los cuales la Secretarla Distrital de Desarrollo Econtmico se
ralacionara y gastionara &l desarrollo econdmico de |a ciudad son:

» |nterés general: La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico y 1as personas que
ajarcan funcionas a nombre de la misma, tienen &l deber primordial de cumplir los
propésitos institucionales y de interés general con calidad, oportunidad y eficiencia.

# Mejoramiento continuo, eficacia y efickencia: Es compromiso de los sarvidores
publicos da la Secrataria |a implamentacion de las mejores practicas y el
mejoramiento confinuo de los procesos de la entidad, gue garanticen |a entrega de
producios y servicios con eficacia. eficiencia y efectividad

« Transparencia y publicidad: El comportamiento de las personas gue laboran en la
antidad se fundamenta en actuaciones y decisiones claras y visibles, partiendo del
principio de la buena fe y garantizando el buen uso da los recursos pldblicos, &
acceso a la informadcion y facilitande el desarrolio de los procesos de rendicion de
cuentas a la sociedad, sobra los resultados de su gestion.

» |gualdad, Imparciahdad y morgidad: Las personas que laboran para la Secretaria
de Desarrollo Econdmico dirigen su gestion a la satisfaccion de las necesidades de
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la civdadania y la garantia de sus derechos en condiciones de igualdad vy justicia,
especialmente dingidos & redudr la segregacion econémica y la generacion de
mejores condiciones de vida, independienternente de cualquier caracleristica
racial, cultural, politica, religiosa, da género, social u ofra.

» Responsabilidad y Coordinacion: Ser ejemplo de Responsabilided Social mediante
formulacion. sjecucion y evaluacidn continua de politicas y estrategias efectivas,

que garanticen el bienestar de la ciudadania, actuando de manera coordinada y
articulada con las diferentes entidades plblicas y privadas relacionadas con &
cumplimiento de la mision de la entidad.

3.2 Valores Eticos

Los valores con los cuales los sarvidores de la entidad actian y gestionan e desarrollo
acondmico de la ciudad son.

« Transparencia Actuamos con clandad, equidad, independencia & imparchalidad,
respatando los derachos de los ciudadanos y los demas grupos de interés.

« Respeto Comprendemos y aceplamos la condicidn inherente a las personas.
como seres humanos con deberes y derechos, en un constante proceso de mejora
espirtual y material.

= Honestidad: Actuamaos con la debida transparencia entendiendo que los intereses
colectivos deben prevalecer al interés particular para alcanzar los propdsitos
misionales.

¢ Integridad; Actuamos con conocimiento, respeto v élica en el cumplimientc de las
funciones

» Responsabilidad: Mos hacemos cargo de las consecuencias de nuestras
palabras, decisiones, compromigos y hacer de mejor manera lo que nos
cormasponde con efectividad y calidad.

s Trabajo en Equipo: Unimos esfuerzos y saberes para lograr los propdsitos
institucionales.

s Compromiso: Estamos dispuesto de manera permanente en el cumplimiento de
la mision de la entidad.

* Pertinencia: Mantenemos el deseo y la motivacién de aportar al desamollo
institucional mediante nuestra capacidad inteleciual v fisica.

=« Lealtad: Velamos por la confiabilidad da la informacién y el buen nombre de la
anticad.

« Justicia: Brindamos a cada ser persona lo que le corresponde de conformidad con
sUS merntos y los derechos que le asisten.
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4. NUESTROS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

La Secretaria Distrital de Desarrollo Economico basado an su énfasis astratégico, mision
y vision ha priorizado y definido sus intervenciones para alcanzar los resultados propuestos
de acuerdo con los siguentes objetivos estratégicos:

+ Foralecer la productividad v competitividad ‘del sactor empresarial con énfasis en

la economia popular, mejorando la insercion econdmica intérnacional de la cisdad
y fortaleciendo & mercado intermo de Bogota.

= Mejorar la calidad v cantidad de trabajo decente que se genera en |a ciudad.

» Foralecer |a segunidad alimentaria de la ciudad a través del abastecimiento y
acceso de alimentos en condiciones de inocuidad, productividad y competitividad,

« Desarroliar y difundir estudios, evaluaciones e informacién que soporten la toma
de decisiones de politica pablica en temas de desamollo econdmico de la ciudad.

*  Mejorar la prestacion de los senvicios a traveés del sistema integrado de gestién, |a
atencian en el terrtonio y la medicidn de la satisfaccion de los beneficiarios.

» (Gestionar, administrar y controlar eficientemente el uso de los recursos financieros
de la entidad.

= Fortalecer el desarrollo organizacional de |a entidad, garantizando un ambiente de
trabajo en dptimas condiciones

E. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
5.1 Politica del Sistema Integrado de Gestidn:

La Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico como entidad cabeza de sector se
compromete a realizar con log mejores estandares de calidad, la  formulacion,
implementacion y evaluacidon de politicas orentadas a fortalecer la productividad vy
competitividad de |as empresas, la generacion de oportunidades de eamplac de calidad y
el abastecimiants de alimentos en la cludad. Asi mismo, se compiomete a mejorar
continuamente |a oferta de productos y servicos de emprendimsento, desarrolio
empresarnial, financamiento, trabajo decenta y la promocibn de la ciencia tecnologia e
innovackn, cumpliendo con los requisitos legales y las necesidades y expectativas de las
partes interesadas.
W
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Para el desarmollo de esta politica, la Secretaria como entidad socialmente responsable
con la ciudadan|a y las demas partes interesadas, aplicara lag mejores practicas de gestién
y de mejoramienio continuo en los procesos, y en las condiciones de frabajo, contando
Con un recurso humano capacitado, mofivado ¥ comprometido con ta transparencia y la
defernsa de lo pdblico, que garantice |a sostenibilidad del sistema, |a trazabilidad, seguridad
y &l manejo eficienta de la informacidn y la documentacion, la mitigacion de los impactos
ambientales y la generacion de productos v senvicios con eficacia, eficiencia y efectividad,
a través del sistema integrado de gestion, la atencidn al ciudadano en el temritario v |a
meadicidn de |a satisfaccibn de los banaficianios,

5.2 Objetivos del Sistema Integrado de Gestidn:

= Mejorar la prestacion de los productes y servicios a través del sistema integrado de
gestion, la atencidn efectiva y responsable en el temritorio y a8 medicidn de la
satisfaccién de los beneficiarios,

= Confribuir & la preservacion del medic ambiente a través de la identificacion y
control de los impactos ambientales, relacionados con la gestién de la entidad.

=  Mejorar las condicionas de rabajo, el clima laboral v el bienestar de los servidores
de la entidad.

» (Garantizar la seguridad y & manejo eficients de |a informacitn vy la documentacion
de la entidad,

= Mejorar el desempefo institucional de |a entidad, mediante el fortalecimiento del
cantrol, evaluackan y mitigacion de riesgos an [0s procesos.
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“Porla cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de g
planta de personal de la Secretaria Distntal de Desarmolio Econdmico”

SECRETARIO DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO

En ejercicio de sus facultades legales, en espedial las conferidas por los articulos 13 v 28 del
Decreto Ley 785 de 2005

CONSIDERANDO

Cue mediante e Acuerdo 257 de 2006 del Concejo de Bogotd, sa dictaron normas basicas sobre
la estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades del Distrito
Capital, y en su articulo 75 cred la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

Cue mediante Decreto Distrital 552 del 28 de diciembre ded 2006, modificado por los decretos 091
de 2007, 035 de 2008, 375 de 2010, se determind la estructura organizacional y 1as funcionas de
Ia Secretaria de Desarrollo Econdmico.

CQue mediante el Decreto 553 del 29 de diciembre de 2008, modificado por los Dacretos 092 de
2007, 036 de 2008, 376 de 2010, 239 de 2011 y 042 de 2015 se establecit |a planta de empleos
de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

Que mediante el Decreto 437 del 06 de octubre de 20186, se modifica la Estructura Organizacional
de la Secretaria Distrital de Desamollo Econdmico y deroga el Decreto Distrital 552 de 20086, e
Drecreto Distrital 081 de 2007 que modificd los articulos 3°, 4%, 5° y 24° del Decreto 552 de 2006,
&l Dacreto Distrital 342 da 2007, &l Decreto Distrital 035 de 2008, &l Decreto Distrital 375 de 2010
que modifict el articulo 1° del Decreto 035 de 2008 y el aricule 6°del Decreto 552 de 2006 y las
demas disposiciones que sean coniranas

Que mediante el Decreto 438 del 06 de octubre de 2016, se modifica la Flanta de empleos de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, y s& deroga los Decretos Distritales 553 de 2006,
082 de 2007, 259 de 2007, 036 de 2008, 376 de 2010, 238 de 2011, 048 de 2015 y las demas
disposiciones que le sean contrarias.

Que &n la actualidad la planta de |a entidad se encuentra distribulda de la siguiente manera:
DESPACHO DEL SECRETARIO

CARGD CODIGO | GRADO | MNUMERO DE CARGOS |
Secretario de Despacho 20 (1] 1 {Uno)
| Asesor 105 05 4 Cuatro)
TOTAL PLANTA DESPACHO 5 ﬁm
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Resolucion No.  de 2016

“For ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compeatencias laborales de la
panta de personal de la Secretaria Disintal de Desarrollc Econdmico”

PLANTA GLOBAL
CARGO |cCODIGC _ |GRADO _ |NUMERO DE CARGOS
NIVEL DIRECTIVO

Subsecretario de

Despacho 045 03 1 {Lireo)
Jafe de Oficina 006 06 i {Una)
Director Técnkco 0os o7 5 {Cinca)
Subdirector Técnico 068 05 11 {Ling)
Subdirector Adminigtralive DG83 05 1 ___{Unaoy
_ TOTAL NIVEL DIRECTIVO 13 (Diecinueve)
NIVEL ASESOR

Jofa de Oficinafsesora | 115 | 3 3 {Tres)
TOTAL NIVEL ASE 3 {Tras)
NIVEL PROFESIONAL

Profesional Especializado 222 27 a0 {Treinta)
Profesional Especializado 222 24 20 (Veinte)
Profesional Universitario 218 18 ol {treinta)
Profesional Universitario 219 09 16 (Diecisdis)
Profasional Universitanio 218 01 26 (Veintiséis)
TOTAL NIVEL PROFESIONAL 122| (Clento veintidos) |
NIVEL TECNICO

Técnico Operativo 314 20 a8 {Dcho)
Teéenico Operative 314 o9 5] _{Ochoy}
TOTAL NIVEL TECNICO 16 {Dieciséis)
NIVEL ASISTENCIAL

Secratania Ejecutivo 425 27 3 {Tres)
Ainxiliar Administrativo 407 20 12 [Doce)
Ainciliar Administrativo 407 09 4 {Cualro)
Auxitisr de  Bervicios

R 470 o0 |2 (Dos)
Auxiliar Administrativa 407 o7 1 {Lng)
Ennduﬁﬂ' 4B0 14 (5] (Seis)
TOTAL NIVEL ASISTENCIAL 28 |  (Veintiocho)
TOTAL EMPLEDS 183 | {Clento noventa y tres)
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*Por fa cual s8 modifica 6! Manual Especifico de Fungiones y Compatencias laborales de fa
planta de personal de la Secretarfa Distrtal de Desarrolio Econdmico”

Que meadiante Resolucién No. 001 de 2007 se establecid el Manual Especifico de Funciones de
la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

Que la Resolucién No. 001 de 2007 ha sido modificada por las Rescluciones Nos. 141 de 2007,
186 de 2007.00043 de 2008, 000091 de 2008, 000145 del 2008, 000089 de 2000, 000250 de
2010, 000006 de 2011, 000346 de 2012, 000517 de 2012, DO0DBO de 2014, DDO235 de 2014,
000304 de 2014, 000314 de 2014, 002 de 2015, 0628 de 2015, 044 de 2016 y 196 de 2016.

Cue Decreto TBS de 2005 establece el sistema de nomenclatura vy clasificacion y de funciones y
requisitos generales de los empleos de lgs entidades territoriales que se regulan por las
dispoziciones de [a Lay 509 de 2004,

Que los articulos 13 y 28 del Decreto-ley 785 de 2005 consagran que |as competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para el ejercicio da los emplecs de las entidades reguladas por
&l citado decreto, seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecion a los
parametros que establezca el Gobiemo Nacional.

Que en al citado decrelo se establece que en los manuales espacificos de funciones y de
competencias laborales se determinarén las disciplinas académicas que se exigiran para el
desampafio de los diferentas empleos pdblicos, teniando an cuenta la naturalaza de las funcionas
del emplea o &l drea de desempeiio;

Que el Gobierno Macional reglamentd el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Suparior (SNIES), mediante el Decreto ndmero 1767 de 2006, el cual cuenta con una estructura
de clasificacion de los diferentes programas académicos agrupados en dreas del conocimiento y
nucleos basicos del conocimiento, que clasifican campos, disciplinas académicas o profesionas
esanciales,

Que &l Decreto 785 de 2005 fue reglamentado por ol Decrato No. 2484 de 2014 el cual dispuso
que para la detarminacion de |as disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales, es necesario tener en cuanta ka agrupacion
de estazs conforme a |a clasificacidén determinada en jos nlcleos basicos dal conocimiento
dafinidos en al Sistama Nacional de Informacion de la Educacion Superor (SNIES), con =l
propésite de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de condiciones de quienes
cuentan con una profesidn perteneciente a un mismo ramo dal conocimiants

Que el decreto 1083 de 2015 por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del
SECTOR Gestidn Poblica, el cual incluye & integra las disposiciones dal decreto 2484 del 2014
en cuanta a la modificacion del manual de funclones de empleados de carrera administrativa y
libre nombramiento y remocian.
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Resolucion No. de 2016
"Por fa cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarmofio Econdmica”

Cue en virlud de las consideraciones expuestas es necesario armonizar las disposiciones an
materia de competencias laborales con las previsiones legales y reglamentarias.

Que madanle oficio No. 2016EE1802 del 05 de sepliembre de 2016 & Deparfamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital emitid concepto técnico favorable para la refrendacion
respecto a la modificacion del manual especifico de Fundciones y competencias de la Secrataria
Distrital de Desarrollo Econdmico.

En mériio de lo expuesto esie Despacho,

RESUELVE

Articulo 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para todos
los empleos gue conforman le plants de perscnal de la SECRETARIA DISTRITAL DE
DESARROLLO ECONOMICO, establecida por el Decreto Distrital 553 del 29 de diciembre del
2006, modificado por los decratos 082 del 2007, 036 de 2008, 375 de 2010 , 238 de 2011 ¥
derpgadas por los Decretos 437 y 438 ded 08 de oclubre de 2018, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores publicos con eriterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de |a
misign, abjetivos y funciones que |a ley y los reglamentos internos de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico le sefialan, guiados por los principios de la funcidn administrativa, establecidos en el
arliculo 209 de la Constitucidn Polilica, asi:
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Resolucidn No. de 2016

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la

planta de personal de Is Secretaria Disinital de Dezarrolio Econdmico™

7. PLANTA DE PERSONAL
7.1 NIVEL DIRECTIVO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel Jerarquico: Drirectivo
Denominacitn del Empleo: Sacretario de Despacho
Cadigo: 020
Grado: 04
No. De Cargos: Uno (1)
Depandencia: Despacho de la Secretaria
Cargo del Jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D.C
Maturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocion.

Dinigir y orentar la gestion del Sector Desarrollo Econdmico y representario ante las instituciones
internacionales nacionales, departamentales, regionales, Distritales y ante |a ciudadania para al
logro de sus metas y objetivos institucionales,

. Dirigir, la formulacién de las polibcas y amt.eglaa &n matena de desarrollo acondmico y

social en el Distrito Capital que propicien el desarrollo de los sectores productives de
bienes y servicios en un marco de compefitividad y de integracidn de la actividad
econdmica tendiante a un crecimiantoe econdmico sostenible,

Formular politicas y estrategias de fomento de la red empresarial de la ciudad que
fortalezca al tejide productive y la participacion de la micro y pequefia empresa al
desarrolio econdomico del Distrito Capital.

Liderar y orientar, bajo las directrices dal Alcalde Mayor de Bogota y el Consejo Distrital
la formulacion del sector de Desarrollo Econdmico, Industria y Turismo.

Disaffar las politicas y estrategias para el Disinto Capital que permitan consolidar y
fomentar la red emgpresanal de la cudad, promoviendo & mejoramiento de la base
productiva.
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"Por la cual e modifica ef Manual Especiiico de Funciones. y Compelencias laborafes de la
plamnia de personal de ka Secrefarla Distntal de Desamollo Econdmica”

5. Dingir &l disafio, implemeantagion y seguimiants de planas, programas v proyectos que
promusvan |a incorporacion de la ciencia y la tecnologia a la produccién v el Desarmolio
del Sector Econdmico en al Distnto Capital, v establecer vinculos con las universidades,
los mstifutos y centros de desamolle tecnoldgics y el sector académico en general
dirigidos a dicha fin.

B Orientar, para adopcidn del Alcalde Mayor, la formulacion de las politicas y eslrategias de
fomenio del aparafo productive del Distrito Capital, hacia la‘insercién en los mercados
globales y que propicien [a atraccidn de inversionas extranjeras v nacionales para la
cludad, en coordinacion con la Corporacion Bogota Region Dinamica.

7. Ornentar y coordinar [as actuaciones que parmitan la ganaracidn da empleo, y da ingresos
garantizando niveles adecuados de calidad de vida para la poblacion establecida en la
ciudad vy condiciones favorables para solventar los problemas s&sociados con el
desemplan.

B Onentar la politca, estrategias y acuerdos necesaros pare el desamollo de las
operaciones con el sector privado y las comunidades organizadas para la creacidn,
crecimiento y consolidacion de empresas para la ciudad y el disefio de mecanismos
apropiados para identificar personas naturales y juridicas con iniciativas y talento
ampresarial.

8 Adelantar las gestiones ante el nivel nacional y regional para articular la politica, los
planes, programas y proyvecios de Desamollo Econdmico del Distrite Capital con los del
nivel nacional y proponer los ajustes a la polltica y normativa nacional que sean
NECesSancs y convenienias,

10, Dasarroflar estudios eacondmicos estratégicos, regulatonios, de evaluacion y seguimiento,
que sean de interés para la Ciudad y coordinar con las autondades competéntes la
formulacion, ejecucion y evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias en
maleria de desarrollo acondmico sosienible tanto urbano como rural, en los sectores
industrial, agropecuario, de comercio y abastecimianto de bienas y servicios de urismo
de pequefia y gran escala

11. Desarrollar y astructurar astrategias conducentes a |a bancarizacion de la poblacidn en
situacion de pobreza y vulnerablidad, que facilten y demaocratican al acceso al crédito.

12. Formular, orientar y coordinar |a polltica para la formacién y capacitacion que parmitan el
incremanto y la mejora de competencias y capacidades para [a generacion de ingresos,
en particular hacia el sector gobierno, el sector de integracidn social v &l sector ambiente.
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‘Par [a cual 38 modifica el Manual Especifice de Funciones y Compefencias laborales de la
planta da personal de la Secretarfa Disinlal de Desarrolio Econdmico”

13. Formular las politicas, programas y proyecios refacionados con la promocidn turistica de
Bogota y el desarrollo de actvidades productivas asociadas, y coordinar las campafias y
actividades de marketing de la ciudad-regidén a nivel disirital, regional, nacicnal e
internacional.

14. Proponer al Alcalde Mayor los proyecios de Acuerdo que deban presentarse al Concejo
de Bogota en relacion con el Saclor de Dasarrollo Econdmico, asl como los proyectos de
decreto gue reglamenten [a gestidn del Sector,

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

16. Establecer los mecanismos que permitan promocionar y ejecutar los proyectos de la
Secretaria de acuerdo con las politicas de desarollo econdmico.

17. Establecer al Sistema Integrado de Gestidn segun las normas nacionales vy distritales y
acorde con |las necesidades, competencia y funciones de la entidad.

18. Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra
los servidores publicos de la entidad

19. Las demas funciones que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de
la dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn.

Liderazgo

Flaneacién

Toma de decisiones

Direccion y Desarrolio de Personal
Conoccimiento del entormo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Conocimiento en Planeacion Estratégica.

Conocimiento del Modelo Estandar de Control Interno MECI
Conocimiento de! Régimen Disciplinario

Conocimiento @ interpretacién de indicadores econdmicos y sociales
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias faborales de la
planta de personal de la Secrefaria Distrtal de Desarrolo Econdmico”

= Fundamentos de Investigacion en Ciencias Econdmicas y Sociales,
« Conocimientos en heramientas de planeacion, organizacidn v evaluacidn.
¢ Fomulagidn y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales.

Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Thulo profesional enc

Areas de las Clencias Sociales y Humanas, o
Economia, Administracion, Contaduria y afines,
o Ciencias de la Educacién, o Ciencias de |a
Salud, o Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y
afines, o Matematicas y Ciencias Naturales, o
Agronomia, Veterinaria y afines, o Bellas Artes.

Experiencia

Treinta y seiz (36) meses de  expenencia
profesional o docante.

Titulo de Postgrado.
Matricula o Tarjeta Profasional en los casos
requeridos por la Ley.
l. IDENTIFICACION
Mivel Jerarquica: Diractiva
Denominacian dal Empleo: Subsecretanc de Despacho
Codiga: 045
Grado: 08
Mo. De Cargos: Uno (1)
Dependancia Subsecretaria
Carga det Jefe inmediata Secrelario
Maturaleza del Cargo: Libre Mombramiento y Ramaocion.

suU ARIA DE DESPACHO
0P ' AL

institucionales.

Coordinar la implementacidn de las politicas de la Entidad, en sus aspectos mislonales y
funcionales, con sujecion a los lineamientos trazados por &l Despacho para &l logro de los objetivos
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planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarmolio Econdmico”

1. Orientar al despacho en la formulacidn, implementacion, seguimiento y evaluacién de
politicas, planes, programas, proyecios y estrategias de desamollc econdmico, para el |
logro da los objalivos instilucionales de acuardo con la misionalidad de la entidad.

2. Dirigir |las dependencias misionales, con el fin de lograr el funcionamiento eficienta yl
eficaz de la Secretaria en el desamollo de su migidn institucional.

3. Conocer y failar en primera instancia 108 procesos disciplinanos que se adelanten contra
los servidores publicos de la Secretaria. de conformidad con el ordenamiento juridico

4, Onentar, articular y coordinar lag accionas necesarias para & cumplimiento de las
funciones a cargo de las dependencias misionales, con el objeto de mantener la undad
de propdsitos y dar cumplimiento a las estrategias v objetivos insfitucionales,

5. Liderar y coordinar la implamentacion da polibcas, programas |, planes y proyectos an las
areas de clencia, tecnologia @ innovacién, promocdn de exportacionas, desarrollo rural y

abastecimiento, financiamiento, competitividad, regulacion empresarial y generacion de
emplea;

6. Gestionar y orientar de acuerdo a los lineamientos del despacho, la coordinacion y
articulacion interinstitucional publica y privada para la formulacion, implementacidn y
seguimiento de las politicas, programas, proyectos, planes y estralegias que se
desarrollen para el cumplimiento de la mision de la entidad.

7. Pardicipar en la formulacién de politicas y la adopcidn de planes, programas, estudios y
proyectos de nversidn en los sectores de su competencia, particularmente los
relacionados con la promocidn de |a actividad turistica v de la formalizacion de la
economia popular, conjuntamente con las entidades adscritas y vinculadas del sector
Desarrollo Econdmico, para apoyar e desarrollo empresarial en el Disirito Capital, en
cumplimiento de los objetivos, metas y propuestas de la Secralarla de Desarrollo
Econdmico;

g. Dunigir |s elaboracidn de informes y estudios especiales que sobre el desarrolio de los
planas y programas de |a Secratarla, deban presantarse;
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8. Liderar el proceso de analisis, formulacidn v articulacion del plan integral de contratacion
necesano para cumplir con los objetivos y metas de las dependencias misionales de la
Secrelaria;

10, Liderar la formaudacion, implementacién vy mejoramients continue del Sistema de Control
Interno de la Secrelaria, del Conlrol Interne Disciplinario, del Sistema de Gestidn de
Calidad,

11. Dirigir & proceso de atencion al cludadano y |a respuesta a [as quejas. sugerancias y
reclamos que se refieran a las actuaciones de la Secretaria, en érminos de eficiencia y
calidad de acuerdo a la normatividad vigente

12. Rewvisar y aprobar los informes que requiera &l Concejo Dhelrital, garantizando que sean
prezentados de maners oporiuna

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

X AMENTALES
Competencias Comuneas: Competencias del nivel directivo:
Liderazgo
FPlaneacidn
Toma de decisiones

Direccadn y Dasarrollo de Parsonal
Conocimiento del entormo

Orientacidn a resuliados

Orientacion al usuario y al cludadanc
Transparancia

Compromiso con la Organizacion,

- B @ &
- 8 8 & &

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politics de Colombia

Planeacion Estralégica

Formulacion y Evaluacion de Proyedtos Econdmicos v socialas
Conecimiento de Investigacion en Ciencias econdmicas y sociales
Conocimientos generales de deracho administrativo
Fundamentos de Confratacian Administrativa

@ & 8 & & @

() # Curocn 30N, 25-50;
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V1.

Formacién Académica

Titulo profesional en:

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y de
negocios, Ingenieria de Mercados (del nicleo
basico cal conocimiento: ingamena,
administrativa y afines).

Titulo profesional &n;

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Ingenieria Ambiental v Sanitaria
{del nicleo bazico del conocimiento. Ingenieria
Ambiental, Sanitaria ¥ Afines).

Titulo profesional an;
Ingenieria Mecanica: (del nicleo basico del
Conocimiento: Ingenieria Mecénica y Afines)

Titulo profesional en:
Ingenieria de Alimentos (del niclec basico del

conocimiento.  ingenieria  agroindustrial,  de
afimentos y afines)

Titulo profesional en.

Ingenieria Industrial, Ingenieria de Mercados
(del nicleo basico del conocimiento: gerHera,
indlustrial y afines).

Thulo profesional an;

Administracidon  Poblica, Administracitn  de
Empresas, Administracion Financiera, Finanzas
& Contadurfa {del nuclee basico dal
conocimiants. admimsiracidn).

Thiulo profesional em;

Contaduria Publica (del nucleo basico del
conocimiento; Contaduria Publica),

Titulo profesional en:

REQUISITOS DE FORMACION

Experiencia
Cuatra (4) afios de experiencia
profesional o docente.

Clarrers NI Mo, 25-50,

Edhficr CAD. psis 7. Torre &
Tl o 1653777
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Infarmasn. Ly 195
FT-13-PR-DARCAIZ - W4

Pagina 23

E:E BGGGTA'
MEJOR

[ SUGOTL DL PARA TODOS

I.f

[}



V

wia
%

AL lEa
OF AOHGEOTA O,C.

I S A DL S L L]

Resolucidn No.  de 2016

0878

190cT 20%

"Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compefencias laborales de la
planta de personal de fg Secretaria Distrital de Desarmoffo Econdmico”

Economia (def nikcleo basico de&f conocimiento:
Ecanomia)

Thudo profasional an:
Derecho (del nicleo basico del conocimiento:
Derecho y &fines).

Titulo profesional en:

Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales
{del nicleo basico del conocimiento: Ciencias
Politicas y Relaciones Internacionales. )

Titulo profesional en:

Agrologia, Agronomia, Agrozootecnia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria
Agropecuaria, Profesional en Agroindustna (dal
nuckes basico del conocimienta: Agranomia)

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con

las funclonas del cargo.
Tarjela profesional en los casos reglamentados
por la lay
I. IDENTIFICACION
Mivel Jerdrguico: Directivo
Denominacitn dal Emplec: Director Técnico
Codigo: oDs
Grado: o7
ho. De Cargos: Cinco {5}
Dependencia; Donde sa ubique &l empleo
Cargo del Jefe inmedigto: Secretario
Maturaleza dal Cargo: Libre Nombramiento y Remaociin

Lamrers 0 Beo 1504},
Eilican AT, pim 17, Towep A
Trkefmer WITT7
ww dhesarrol ascatiomco gon il
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Diirigir los procesos relacionados con la gestién del Talento Humano, los recursos tecnolégicos,
fisicos, financieros, contables, logisticos y servicios generales de la Secretaria Distrital de
Desamollc Econémico, de conformidad con el marco normativo vigente para el logro de la mision
v objetivos institucionaies

1. Orientar la formulacién, coordinacion, ejecucion y control de las politicas, planes,
programas y actividedes de administracidn de personal y camera administrativa,
seguridad y salud en el trabajo, medio ambiente, capacitacion, bienestar social, asl como
los programas de evaluacidn del desempafio e incentivos de la entidad, dando
cumplimiente al marce normative vigente.

2. Onentar y coordinar la aplicacidén de las poliicas y normas de administracidn de los
recursos fisicos, ¥ €l manejo de los almacenes e inventaros de los bienes muebles e
inmuebles asignados a la Secretaria de Desamollo Econdmico vy demas aspectos
administrativos de |a entidad, en términos de calidad y oportunidad,

3. Dingir la aplicacion de |as politicas, normas y procadimientos de adminisiracion de los
recursos financieros y prasupuestales, asi como la presentacidn de informes financieros
de la Secretaria, segin los reguerimientos internos v exiernos, de acuerdo a |a
nomatividad vigante.

4. Organizar y controlar las operaciones e informes contables, en términos de oportunidad
y calidad de acuerdo a log procedimientos legales y reglamentarios establecidos.

5 Definir las politicas para el desarroflo de estrategias de racionalizacidn def gasio en la
Sacrataria

& Intervenir desde sus competencias, los procesos contractuales de la Secretaria de
acuerdo a la normatividad vigente.

7. Dirigir la formulacién, coordinacion, ejecucion y control de las politicas, metodologias y
procadimentos para e desamollo, adquisicidn, administracidn, seguridad y uso de la
infrasstructura tecnologica y de sistemas de la entidad, con &l fin de garantizar la
confiabilidad, integrided y disponibilidad de la informacidn en la entidad, en términos de
calidad y oportunidad

Larmemn 10 Mo 255k
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10.

11

12

13

14.

Orientar y Vigllar la aplicacidn de politicas y normas para el manejo del archivo cantral da
la entidad, de acuerdo al marco normativo vigente.

Administrar los procesos logisticos que garanticen el acceso institucional a fa
infraestructura fisica, servicios pablicos, fransporte v 8 los demas medios necesanos para
el desarrollo da los procesos misionales v de apoyo,

Gestionar la consolidacion del Programa Anual y Mensualizado de Caja PAC, asi como
de la vigencia y de |as reservas presupuestales constituidas para su presentacion a la
Tesoreria Distrital, en términos de calidad y oportunidad,

Liderar o proceso de ordenacion de pagos por concepto de gastos de personal, gastos
generales y de inversidn, de conformidad con las procedimientos establecidos para tal
fir.

Coordinar el proceso de contabilidad de los proyectos financiades con recursos de
organismos internacionales y de la Banca Mullilateral para integrarios a la contabilidad
general de la Secretaria y presentar informes ante las Unidades Coordinadoras de dichos
proyectos, de conformidad con las normas que regulan la matenia.

Articular con la Oficina Asesora Juridica los asuntos administrativos y logisticos de los
procesos confractuales de |as depandencias de la Secretaria

Las demis que ke sean propias o asignadas de acuerdo con [a naturaleza de la
depandencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

Origntacion a resultados

Drientacion al usuario y al ciudaedana
Transparencia

Compromiso con |8 Organizacion.

Liderazgo

Planeacitn

Tama da deci=iones

Direccién y Desamolio de Personal
l Conocimianto del entorno.

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Planeacion Estratégica.
Gestion presupuestal, adminstrativa y contable.

Uarvers MO Mg 2560,
Fidibhen ALY, pasar 1
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Modelos actuales de atencidn y prestacion de servicios pablicos.
Investigackin en Ciencias Sociales
s Fundamentos de Contratacidn Administrativa

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en: Tres (3) afios de experiencia profesional o
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y de | docente.

negocios, (dal ndcles basico dal conocimienta:
ingenieria, adminisiratfva y afinas).

Titulo profesional en:
Ingenieria Indusirial, (del nicleo basico del
conocimiento; ingeniera indusinal vy afines).

Titulo profesional en:

Administracidon Pdblica, Administracién  da
Empresas, Administracion Financiera, (del
ndcleo basico del conocimiento:
administracicn).

Titulo profesional en:
Economia (del nicleo basico del conocimiento!
Economia)

Titule profesional an:
Contaduria Poblica (del niclea basico del
conocimiento: Contaduria Piblica),

Titulo profesional en:
Derecho (del nicleo basico del conocimiento:
Derecho ¥ afves).

Tituo profesional en;

Cienciaz  Politicas, {(del nicleoc basico del
conocimiento! Cienclas Politicas y Refacionas
Internacionales.),

Crarmera 30 Mo 2550,
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Tito de Postgrado en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional an los casos reglamentados
por la ley.
DIRECCION DE COMP . BOGOTA REGION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

progra

Liderar la formulacidn e implemantacidn de politicas y estrategias para la ejecucion de planes,
y la Regitn.

mas y proyecios que permitan promowver ef desamollo econdmico competitive de Bogaota

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Definir, en coordinacion con las entidades gue langan compatencias afines, mecanismos

. Coordinar la definicién y ejecucidn de una politica Digtrital de Desarrollo Econdmico con

y estrategias para el desarrollo de la ciencia, la tecnologia v la innovacidn, el desarrollo
del conocimiento ¥ |a incorparacidn de tecnologlas a la transformacion de las actividades
productivas de la ciudad, en términos de calidad y oportunidad.

Cnentar y coordinar la politice de inversion nacional y extranjera en articulacidn con las
insfituciomes que tengan compelencias afines, de conformidad con las direcirices
nacionales, distritales y sectorialas,

enfoque y alcance regional, de acuerdo al marco narmativo vigente.

Definir los mecanismos y estrategias dirigidos a la promocion de las exportaciones de los
productos, bienes y servicios que pueda ofrecer el Distrito Capital y a la generacion de
vinculos comerciales de indole nacional  internacional

Dirigir ol disefio de mecanismos y esirategias para establecer critenos y accionas que
propicien una mayor competitividad v coordinar lag actuaciones que parmitan al trabajo
articulado para la productividad y competitividad de la region Bogota Cundinamarca.

Liderar la formulacion e implementacién de planes de ordenamiento teritorial e
instrumentos de gestion del suelo para el aprovechamiento del espacio econdmico
urbano, de manera eficente v oportuna.

Canera 30 Mo 2540,

,
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7. Onentar la formulacidn & implementacién de polificas, planes, programas y provectos del
sector turistico en estrecha coordinacion con al Institute Distrital de Turismo, cumpliendo
los objetivos y metas de la dependencia.

8. Las demas qgue le sesan propias & asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. COMPETENCIAS
Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

« Drigntacion a resultados » Liderazgo

¢ Driardacién al usuario v al ciudadano + Planeaciin

» Transparencia, +» Toma de decisiones

« Compromiso con la Organizacitn. = Direccion y Desarrollo de Personal

« Conocimiento del entomo.

» Constitucién Polltica de Colombia

» Flaneacion Estratégica

« Direccidn y gestion de proyactos

« Caonocimianto an politicas de productividad, competitividad y desarrollo socioecondmica

= Gestion presupuestal, admindstrativa y contable.

* Modelos actuales de atencion y prestacion de servicios pablicos.

» Investigacidn en Ciencias Sociales

» Fundamentos de Conlratacion Administrativa

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
Formacion académica Experiencia
Titubo profesional an: Tres (3) afios de experiencia profesional o
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y de | docents:
negocios. Ingenieria de Mercados (del nicleo
basico dal conocimeanto: gerernia,
admimstrativa y afines),
Titulo profesional en:

Carrera 310 Mo 25-001,

Eddiflgio CAD, pika T, Torrs A ¥
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Ingenteria Industrial, (del nocles basico del
conocimiento; ingenieria de  mercado,
ingenieria. industrial y afines).

Titulo profesional en:

Administracion  Pablica, Administracion  de
Empresas, Administracion Financiera, Finanzas
y Relaciones Internacionales, Contaduria,
Comercio Internacional, Finanzas vy Comercio
intemacional, Marketing vy Megocios
Internacicnales, Mercades Macional e
Internacional (del ndcleo bdsico del
congcimento. adminisiracidn),

Titulo profesional en:
Cortaduria Publica (del noicleo basico del
conocimienta: Contaduria Prblica).

Titulo profesional en:
Economia (el nicles bédsico del conogimienta;
Economia)

Titulo profesional en:
Derecho (de! micleo bésico del conocimiento:
Deracho y afines).

Thulo profesional en:

Clancias Pollticas, Relaciones Internacionales
{del nicleo basico dal conocimienta; Ciencias
Folfticas y Relaciones Internacionales).

Titulo profesional en:

Agrologia, Agronomia, Agrozootecnia,
Ingenieria Agrondmica, Ingeniaria
Agropecuaria, Profesional en Agroindustna {del
nicleo hasico del conocimianto: agronomia )

Titilo de Postgrado en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Lareers 0 b 2504,

- L 3
i CA L, pea 1%, Tenme 4, e [
lekdmes - W91TT by o4 JIG'DTA
wuw desarrolloeconemien gon oo i, v nn
Informackm. Limes 195 PIESTR TR T | M EJ
Tl PR DT = W o ST DG PARA TODOS

Pagina M



ALEALDIA MaYOR

—SEOTRE 0878

Resolucknt No.  de 2016 18 0CT

“Por la cual se modifica ol Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la

planta de personal de la Secretaria Digintal de Desarmrollo Econdmico”

Tarjeta profesional en 105 casos reglamentados
par la ey,

fomenta
Capital,

Liderar la formulacion & mplementacion de las poliicas, planes, programas y proyectos para

tecnicos pertinentes

r el desamollo empresanial y el eficente funcionamiento del mercado taboral del Distrito
con suecién a |as disposiciones legales, normativas, institucionales v o criterios

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Liderar y coordinar la formulacion 8 implementacion de polilicas, planes, programas y

proyectos para impulsar el desarrollo emprasarial v e eficiente funcionamiento del
mercado laboral en la ciudad en coordinacién con entidades adscritas, vinculadas y ofras
entidades piblicas y privadas, para dar cumplimiento a la misidn institucional.

Orientar el desamollo de instrumentos y la implementacion de politicas. programas,
planes v provecios onentados a la consolidacidn del ecosistemna de emprendimisnto de
la ciudad, el fortalecimients empresarial que propenda mejoras productivas, el desamollo
de negocios, la formalzacidn, la mejora en la nomatindad relacionada, la
intermediacién de los mercados, el acceso al financiamiento v la inclusién financiera.

Establecer directrices orentedas al cumplimiento de Ias funciones y respensabilidades
de las Subdirecciones adschtas a la Direccidn, con el fin de articular y dar cumplimianto
a los objetivos Institucionales logrando & funcionamiento eficiente y eficaz de la
dependencia y &l desamollo de su misionalidad.

Articular la implementacidn de las estrategias de desarrollo empresanal y la optimizacion
del mercado leboral con las entidades plblicas y privedas del orden nacional,
depariamental, municipal, distrital, sectonal, intersectorial y local, de manera eficienta y
oporiuna

Orientar los azpecios técnicos y hacer seguimiento de log procesos contractuales de la
Direccidn, &n relacion con sus competencias, adelantados por las subdirecciones
adscritas o por las demés instancias de |a Entidad donde se solicite su participacion

Definir estrategias que permitan genarar cultura empresanal en e Distrito Capital en
coordinacion con el sector privado y las entidades Distritales.

Currera ¥ Ko, 2590,
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7. Las demas que e sean propias & asignadas de acuerdo con la naturaleza de ia
depandancia.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nival directivo:
« Onentacion a resultados + Liderazgo
& Onentacion al usuano y al ciudadano = Planaacion
& Transparencia. = Tomade decisiones
= Compromiso con la Organizacién. + Direccadn y Desarrollo de Personai
+ Conocimiento del entorng.
V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i
«  Gonstilucidon Politica de Colombia
* Planeacidn Estratégica.
+ Modalos actuales de atencidn y prestacidn de servicios sociales
= Investigacién en Clencias Sociales
s Fundamentos de Contratacidn Administrativa
|« Fundamentos en administracion de personal
| V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Thulo profasional an: Tres (3) afos de experiencia profesional o

Ingenieria Financiera, ingenieria financiers y de | docente.
negocios, Ingenieria de Mercados (del nlcleo
bazico el conocimiernto: irenriaria,
adminisirativa v afinas).

Thulo profesional en;
Estadistica, Estadistica e Informatica (del
nicleo basico del conocimiento: Maltemalica,
Esfadisfica y afines)

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (del nicleo basico del
conocimianto: ingeniera, industnal y afines),

armera ¥l Moo 25500
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Administracidn Publica, Administracion de
Empresas, Administracidn Financiera,
Mercadeo Nacional e Internacional (del nicleo
basico del conocimiento: adminisfracion).

Titulo profesional en:
Contaduria Publica (del niclec bdsico del

conocimiento: Cantaduria Prblica)

Tiulo profesional en:
Economia (def nicleo bésico del conocimiento:
Economia)

Titulo profesional en:
Deracho (del nuclec basico del conocimiento:
Darecho y afines).

Titulo profesional en:

Ciancias Puoliticas, (del niclec bésico del
conocimiento: Ciencias Foliticas y Relaciones
Internacionales. ).

Titulo profesional en;

Sociologia (del nucleo basico del conocimiento
sociologia, trabajo social y afines).

Thulo profesional en:

Agrologia, Agronomia, Agrozootecnia,
Ingenieria Agronomica, Ingenieria

Agropecuana, Profesional en Agroindustra (del
nicleo basico dal conocimiento: agronomia).

Titulo profesional en:
Ingeniaria Civil (del nlicleo basico dal
conocimiento: Ingenieria civil y afines).

Titulo profesional en:
Pubilicidad, mercadeo y publicidad del nicleo
del conocimento: Publicidad y afines).
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Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con
las funcionas del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por |a ley.

DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir v astablecer os lineamiantos para [a formulacion e implementacion de politicas, planes,
programas y estrategias, orientadas al desamolio econdmico rural, seguridad y soberania
alimentana, el abastecimianto de alimentos, el desarrolio productive de |a ruralidad de Bogota y
damas lamas cormespondientes a la dependencia.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar |a formulacidn de politicas que garanticen al abastecimiento alimentario de la
ciudad-regidn, en una parspectiva de seguridad alimentaria, an el marco del Flan Maestro
de Abastecimisnto del Destrito Capital y proponer los esquemas ¥ MECcanISMos para su
integracion,

2. Administrar el Sistema Integrado de Abastecimiento de Bogota SIAAB de acuerdo a las
politicas institlucionales.

3. Dirigir las politicas generales, estrategias, planes, programas y proyectos de desarrollo
rural y agropecuano, en &l marce del PMASAE aniculando al Distrito, su ruralidad v la
Regitn Central, identificando y promowviendo |las capacidades regionales de oferta
alimentaria;

4. Liderar la formulacién de estralegias que fomenten |a asociatividad en las organizaciones
de paguaefios y medianos productores y comercializadores de bienes agroalimentarios,
gue tengan como origen la economia campesina para promover y organizar mercados
campesinos y la economia solidaria.

5 Promover |a creacitn o consolidacion, segln el caso, de Ceniros de Integracion de la
Produccién Agricola CIPAS o su equivalente, en &l marco de lo dispuesto en la politica
plblica distrital de seguridad alimentaria,

6 Coordinar la logistica @ impacto social con las instiluciones que ajecutan programas de

solidaridad alimentana en Bogota.
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T.

. Articular con las entidades publicas y privadas del orden nacional, departamental,

10,

Gestionar la red de bancos de alimentos de las localidades de Bogotd, segln lo dispuesto
an & Plan Maestro de Abastecimiento Alimentario.

municipal, distrital, sectonial, intersectorial y local, lo relacionado con politicas, planes.
programas y proyectos an materia de abastacimiento de alimentos, seguridad alimentaria,
desarrclio sostenible de la ruralidad del distrto capital, en términos de calidad vy
oporiunidad

Orientar y gestionar en coordinacién con el despacho, estrategias para la administracion
de los equipamientos y red logistica relacionados con el abastecimiento aimentario, an
estrecha articulacién con la entidad o instancia encargadas

Las demas que l& sean propios o ssignadas de acuerdo a la  naturaleza de (a
depandencia

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario v al cludadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacibn.

Liderazgo

Planeacion

Toma de dacisionas

Direccidn y Desarrolio de Personal
Conocimiento del entorno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn politica de Colombia

Gerencia Pdblica

Régimen de contratacién

Politicas publicas

Planes maestros

Manejo de parsonal

Relaciones intennstilucionales

Formulacidn, seguimiento y evaluacidn de proyectos
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titule profesional an: Tres (3) afios de experencia profesional o
docente.

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y de
negocios, Ingenieria de Mercados: (del nicleo
basico del conocimiento: ngereria,
administrativa y afines).

Titulo profesicnal en:
Ingenieria Indusirial, (del nacleo basico del
conocimiento. ingenieria, industral y afines).

Thulo profesional en:

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Ingenieria Ambiental y Sanitaria
(chel nicheo basico del conocimienta. Ingenieria
Ambiantal, Sanitaria ¥ Afines).

Titulo profesional en:

Administracidn  Plblica, Adminisiracién de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo Macional e Internacional (del nicleo
basico del conacimiento: admiimsiracio).

Titlulo profesional an:
Contaduria Publica (del ndcleo bésico del
conocimiento; Contaduria Publica).

Tihde profesional en:
Economia (def nuclea basico del conocrmignto:
Economia)

Titule profesional en:
Deracho (del niclao basico del conocimiento:
Derecho y afines).

Titule profasional an:

L imrrira 30 W, 15540,
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Ciencias Politicas, (del nucleo basico del
conocimiento: Crencias Politicas y Relaciones
Imermacionaes. ).

THulo profesional n;
Socwlogia (del nucleo basico del conocimiento
sociclogla, frabajo social y afines).

Titulo profesional en:

Agrologia, Agronomia, Agrozoolecnia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria
Agropecuaria, Profesional en Agreindustria (del
nuclen basico del conocimianta: agronamia),

Titulo profesional en:
Ingenieria  Agroindustrial, Ingeneria de
Alimentos,  Ingenieria de  Produccidn
Agroindustnial (del ndcleo basico del
conocimiento ingemeria agroindusirial,
alimeantos y afines).

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la lay.

DIRECCIGN DE iﬁ%wm
Il PRO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar las estrategias, propuestas y procesos de la enfidad, orientados a realizar
seguimientos, evaluaciones, estudios, investigaciones, estadisticas, indicadores e incenti
regulatorios de acuerdo con las politicas, programas y proyectos de desarollo acondmico, q
contribuyan a |a creacion de empleo decante y digno vy al desarralio productivo y empresanal en 1a
ciudad.
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lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Gestionar la elaboracitn de los estudios e investigaciones que sean susceplibles de

10.

1.

iraducirse en estrategias concretas de mejoramiento de la calidad de vida de |a poblacion
a través de su integracidon economica.

Dirigir un marco regulatorio favorable al desamollc ampresarial, especialmente para la
articulacion, formalizacidn y acompafamiento a las pequefias unidades.

Orientar la elaboracion de irabajos de investigacién econdmica que requiera la Alcaldia
Mayor, la Secretaria de Desamollo Economico y demas entidades qua conforman la
Administracion Distrital.

Liderar la elaboracion y el seguimiento de indicadores por sectores y actividades
econdmicas, efectuar los estudios secloriales para evaluar el desempefo global de los
principales sectores productivos que sirvan de apoyo a los programas gue adelante la
Secretaria en las diferentes areas de su competencia.

Administrar un banco de datos con informacion socio- econémica de la ciudad regldn que
parmita al analisis, evaluacion, estudios, proyeccion de lendencias y comportamientos
economicos

Orentar a las dvarsas areas de la entidad en la elaboracion y andlisis de las estadisticas
de su gestién qua fortalazca la consolidacidn de la informacidn institucional,

Establecer mecanismos y acciones que permitan garanfizar la consistencia de |la
informacion economica y social del Distrito capital de acuerdo con las competencias y
funciones de la Secretaria,

Establecer direcirices que permitan [a adecuada suscripcion de los convenios de
cooperacion econdmica con otras entdades del Disbrito.

Asesorar al despacho de la Secretaria de Desarrollo Econdmico en la formulacidn,
coordinacidn, ejecucion y control de las politicas y planes en matena econdmica;

Dingir e anakisis y seguimiento de la actividad econdmica seclorial de la ciudad, &
comporiamiento y sus implicaciones sociales.

Liderar la elaboracion de publicaciones impresas O digitales de caracter penddico, sobre
los temas propios del desarrolio econdmico y sockal de la ciudad
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12. Coordinar los procesos técnicos y contractuales requeridos por la Direccidn,
conjuntamenta con la Oficina Asesora Juridica de acuerdo a la normatividad vigente.

13. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con @ naturaleza de la

Titulo profesional en:

Ingenieria Financiera, inganieria financiera y de
negocics, Ingenieria de Mercados (del nucleo
basico  del conocimiento:  igenderia,
adminisfrativa y afines),

Titulo profesional en
Estadistica, Estadistica e Informatica (del
nicleo basico del comocimiento: Matemdfica,
Estadistica y afines).

 Titulo profesional en:

depandencia.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
« Orientacidn a resultados s Liderazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano = Planeacidn
« Transparancia * Toma de decisionas
s Compromiso con la Organizacion, & Direccidn y Degarrollo de Personal
+ Congcimiento del entomo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Constitucion Politica de Colombia,
=« Planeacion Estralégica.
= Modelos actuales de atencion y prestacion de servicios sociales,
* |nvestigacion en Ciencias Sociales.
s Fundamantos de Contratacidn Administrativa.
s Fundamentos en administracion de personal.
Vi. REQUISITOS DE anr.:_iﬁ ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia

Tres (3) afos de expenencia profesional o
docente.

Carrera M0 Mo, 2581,
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Ingenieria Industrial, (del ndcles basico del
conocimiento: ingemiaria, industrial y afines).

Titulo professonal en:

Administracién  Pablica, Administracion  de
Empresas, Adminigtracion Financiera,
Mercadeo Macional e Internacional (del nicleo
basico del conocimiento: admiristracidn).

Titulo profesional en:
Contaduria Plblica (del nicleo basico del
conocimiento. Caomtaduria Publica).

Thulo profesional an:
Economia (def nicleo basico del conocimianto:

Econamia)

Titulo profesional en
Derecho {del nicleo basico del conocimiento:
Derecho y afines).

Titwlo profesional en:

Ciancias Politicas, (del nlclac baswco del
conocimiento; Cigncias Polificas v Relaciones
Infernacionales.).

Titule profesional en:
Socwlogia (del nicleo basico del conocimients

sociologia, frabajo social y afines).

Titulo profesional en:
Agrologia, Agronomia, Agrozootecnia,
Ingenieria Agronomica, Ingenieria

Agropecuarnia, Profesional en Agroindusiria (del
nucleo basico del conocimiento: agronomis),

Titulo profesional an:
Ingenieria Civil (del nicleo basico del
conocimienta. ingenieria civl v afing).

Cisfidea 30 Mo 15-01,
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Thulo de Pestgrado en dreas relacionadas con

las funcicnes del cargo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
. IDENTIFICACION
Mivel Jerarquico; Directivo
Denominacién del Emplea: Jefe da Oficina
Cadigo: 006
Grado: 06
Mo, De Cargos: Urio (1)
Dependencia:; Donde sa ubique &l emplao
Cargo dal Jefe inmediato: Alcalde Mayor de Bogota D. C.
Maturaleza del Cargo: Libre Nombramiento y Remocidn.
OFICINA CONTROL INTERNO
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar la implemantacion, gjecucion, evaluacién y seguimiento de los componentes
del sisterna de Control Intema y fomentar la cultura del autocontrol, autorregulacion, autogestion
y valoracion del riesgo en todas |las dependencias de la Secretaria Distrital de Desamollo
Econdmico, garantizando el cumplimiento de la mision y objetives de la entidad, asi como las
relaciones con los entes externos, tal como lo dispone la normatividad.

lil. DESCRI DE FUNCIONES ESENCIALES

%,

Asesorar v dirigic la definicion, disefio y aplicacion de politicas, esirategias, planes,
programas y mecanismos de confrol interno a fin de garantizar la correcta evaluacion y
seguimiento de la gestidn organizacional de acuerdo con la normatividad vigente,

Verificar y evaluar el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico retroaimentando los procesos de mejoramiento de la Gestion, de
manera eficiente y oportuna.

Evaluar en forma independiente el Sistema de Control Intemo de la antidad y proponer al
Secretanio recomendaciones para su manejo, en términos de calidad y oportunidad.
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10,

Verificar y hacer seguimiento a la formulacion, ejecucidn y resultados de los planes,
programas,. procedimientos y metodologias para el forlalecimiento y evaluacidn del
Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria, gerantizando el cumplimiento de los
objetivos misionales de la entidad.

Evaluar [a aplicacidn de los macanismos de participacion ciudadana disefiados por la
entidad, asi como la atencion de quejas y reclamos para garantizar la prestacidn de los
servicios, de acuerdo al marco normativo vigenta.

Verificar que los controles definidos para los procesos y aclividades de la Secretaria se
cumplan por los responsables de su ejecucion y S8 mejoren permanentementa de
acuerdo con la evaluacidn de la entidad, asi como de la aplicacion del Régimen
Disciplinario para que previa informacidn al Despacho de la Secretaria se adopten las
medidas pertinentes.

Fresantar informes sobre austeridad en el gasto a los organismos de control
dependencias internas correspondientes, de acuerdo al marco normative vigents.

Verificar la ejecucion del control previo administrativo a los contratos, de conformidad con
las normas vigentes.

Dirigir el seguimienta a kos Planes de Mejoramiento suscritos por Ia Secrataria con otros
arganos de control, con el fin de verificar su cumplimiento y rendir los informes respectivos
a dichos antas.

Las demas que le sean propias o esignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

Orientacion a resullados

Crientacitn al usuano v al cludadano
Transparencia,

Compromiso con la Organizacion.

Liderazgo

Planeaciin

Toma de decisiones

Direccion y Desamrollo de Personal
Conocimianto dal entorno.

& & & @& @

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
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Competencias laborales.

Informes & indicadores de gesticn.
Habikdades de comunicacion y resolucion

Manejo de funciones y procedimientos generales.
Mormas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

de conflictos.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Thulo Profesional en Cualguier disciplina
Académica.

Titulo de posgrado en &reas relacionadas con
las funciones del cargo

Experiencia

Minimo Tres (3) afios de experencia en
Asuntos del Contral Intermna. (Articulo B8° Ley
1474 de 2011)

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos paor la ley.
L. IDENTI DEL EM
Mivel Jararquico Directivo
Denominacion dal Emplao: Subdirector Adminigtrativo
Cadigo: 068
Grado, 05
No. De Cargos: Una {1)
Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe inmediato: Director
Maturaleza del Cango; Libre Nombramiento y Remocion.

L.SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

ia Direccidn de Gestibn Corporativa.

Orientar y ejecutar, |as. acciones que confleven al cumplimiento de los procesos de la
Subdireccion administrativa y financiera acorde con las politicas y linsamientos establecidos por

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la aplicacion de las politicas, normas y procedimientos de administracién de los

Coaram Ml Mo, 25-50
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recursos financieros y presupuestales de la Secretaria. asi como la organizacion y
control de las operaciones financieras, contables y presupuestales.

2. Gestionar los documentos necesanos para la elaboracion del anleproyecic de
Presupuesto Anual de Gastos e Inversin de la Secretaria.

3. Definir, estructurar y liderar el seguimiento de los procesos contraciuales a cargo de la
enbdad, segun sus competencias funcionales y de acuerdo a la normatividad vigente.

4, Aprobar los aspectos técnicos en los procesos contractuales de la Direccidn de las
demas instancias de la entidad, en los que se solicite su participacidn,

§. Coordinar en los aspectos administrativos y logisticos, los procesos contractuales de
las dependencias de la Secretaria de acuerdo a las Directrices sefialadas por el Director
de Geslion Corporativa,

6. Gestionar la elaboracion de los estudios y tramites necesarice de los procescs de
minima cuantia, en sus etapas precontractual, contractual y pos contractual imputables
al rubro de funcicnamiento y de todos aquellos que tengan gQue ver con aspecios
logisticos de la Secretaria Distrital de Desarroflo Econdmico.

7. Gestionar bajo la coordinacién del Director de Gastidn Corporativa, la elaboracion de
los planes, programas y proyectos de administracion de talento humano, Seguridad y
Salud en el Trabajo, capacitacion, bienestar e incentivos de acuerdo al marco normativo
vigenta,

8. Oventar a la Direccidn de Geslidén Corporativa en la ejecucidn y control de las politicas
y planes en maleria administrativa, financiera, contable logistica y de Talento Humano

9. Rewisar y evaluar los procesos de mejoramiento de |a calidad en la gestidn de la
Secretaria, con base en las formulaciones y directrices impartidas por &l Director de
Gestién Corporativa.

10. Definir esirategias que fomenten ol uso racional de los servicios adminisirativos de la
Secretaria, en términos de calidad y oportunidad.

11. Dirigir la implemeantacion, desarrollo ¥ saguimiento de las politicas, planes, programas
y proyectos de administracidn de los recursos fisicos, documentales, de almacén e
inventanos de la entidad, de manera eficiente y oportuna

12.Gestionar la elaboracion del Plan Anual de Compras y verificar que la ejecucion se
i “veimorn M . G, -
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desarrolle de acuerdo con las necesidades de la Secretaria.

13.Las demas que |8 sean propias o Asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.
IV. COMPETENCIAE COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
» Orientacion a resultados * Liderazgo
» Oriantacién al usuario y al cludadano + Planeacion
s Transparencia. = Toma de decisionas
= Compromiso con la Organkzacidn « Direccidn y Desarrolic de Personal
+ LConocimiento del entomo
V. CONOCIMIENTOS | BASICOS O ESENCIALES
« Constitucidn Polibica de Colombia. I
=« [Estatuto Organico de Bogota D.C.
+« Contratacion Administrativa.
= Herramiantas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
+« Fundamentos de Contratacion Administrativa.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia
Titulo profesional en: Dos. (2} aflos de expanencia profesional o

Inganieria Financiara, ingenieria financiera y de | docente.
nagocios, (del nlcleo basico del conocimiento:
ingenieria, administrativa y afines).

Thulo profesional an: .
Ingenieria Industrial, (del nicleo basico del
conocimiento: ingenieria, industrial y afines),

Titulo profesional en:

Administracion  Publice, Administracion de
Empresas, Administracidn Financiera, (del
nucleo basico del conocimento;
administracion).

Canrers 30 Mo, 750,

Edifici CAL, pro 3%, Tome A
Teléhmoa HA377
wwwalesamdnacononeco gov oo
Imfemmcsdn: L ines 194
FI-12-PRANN -1 — Wi

¥ | T
— > PARA mu::%a/




Bfinieine
0878
Rasolucidn No. de 2016
"Por le cusl se modifica el Manua! Especifico de Funciones y Gmrma'eﬂmgg'm de la
planta de personal de fa Secretaria Disintal de Desarraio Econdmico”

Titulo profesional en:

Economia (el nifcleo basico del conocimiento:

Economia)

Titulo profesional en:

Contaduria Publica (del nucleo basico del
conacimiento: Confaduria Poblica).

Tiule profesional en:
Derecho (del nlcleo basico dal conocimiento:
Derectio y afines).

Tituko profesional an:

Ciencias Politicas, (del nicleo bé&sico del
conocimients: Clencias Politicas ¢ Relaciones
Intermacionales),

Thulo de Postgrado en araas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por laley
L
_i i IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Direciivo
Denominacian del Empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 068
Grado: 05
No. De Cargos. Onca (11)
Dependencia: Subdireccion que sa le asigne
Cargo del Jefe inmediato: Director
MNaturaleza dei Cargo: Libre: Nombramiento y Remocian

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las estrategias y los procesos para la organizacion, administracion, implementacion y
mantenimiento de la infraestruchura tecnologica y de sistemas de informacion integrados a fin de

Uamem 30 Mo, 2400
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planta de personal de ls Secretaria Distntal de Desamolio Econdmico”

asegurar una infraestruciura tecnoldgica y de sistemas modemos, eficientes y eficaces para el
cumplimianto de las actividades de la entidad,

Carrers 30 Mo 15N
Edsliio CAID, peo ¥, Torme A -..g

Tehtfomm: IGHITTT

i Uesamnd loecomomico gow, oo Wi

. Dingrr, la definicidn, implementacion y desamrollo del plan estratégico informatico de la

e e L L

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

entidad, para el desamollo, actualizacion, mantenimiento y funcionamiento deé |a
tacnologia informatica, sisteamas de informacitn y de telecomunicaciones de manera
eficiente y dando cumplimiento al marco nomativo vigente.

Orientar el analisis, disefio, desamrollio aplicacién y mantenimiento de los sistemas de
informacion, asi como el plan de contingencia de la entidad para la renovacian,
adquisicién de tecnologias, disponibilidad y operacién de los servicios de TIC de
la Secretarfa Distrital de Desarrollo Econémico, para el cumplimiento de la misionalidad
de la entidad.

Asesorar inslitucionalmente en los temas relacionados con las Tecnoclogias de la
informacidn y las Comunicaciones (TIC) de la Secrstaria Distrital de Desarrollo
Econdmiceo, en términos de calidad y de acuerdo al marco normativo vigente.

Administrar y custodiar an términos de saguridad y eficacia, los sistemas de infarmacion
y de comunicacion internos y externos, de dafos y voz, que permitan al cumplimiento de
k2 misidn institucional.

Dirigir los servicios de apoyo a los usuarios en el manejo de los equipos y sislemas de
informacidn de la entidad, asl como asegurar &l mantenimiento preventive y correchiva,
sobre los equipos de cémputo v redes de sistemas con gue cuente la secretaria, de
manera eficiente y oportuna.

Asesorar a la Direccion de Gestion Corporativa en la formulacidn de las politicas de
custodia, administracidn, respaldo y seguridad de 1a informacién misional de la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econdmico y Velar por la segundad de la informacidn y k& comracta
aplicacion de |as instrucciones, métodos y procadimientos establecidos por la Comision
Distrital de Sistemas.

Definir los estandares, procadimientos, politicas y metodologias en |o relacionado a las
redes, sistemas operalivos, equipos, Dases de datos. desammolio de sislamas y
comunicaciones informaticas, con la eficacia requerida.

Las demas que le sean asignadas y que cormespondan a la naturaleza de la dependencia.
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IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
« Onentacion a resultados : :;E’“Q_gn
= Orientacion al usuario y al cludadano i TD'I"I'IHEE Em':' P
s Transparencia. ; )
« Compromiso con la Organizacién : g"ml'i’”.:nﬁ“l““"“ de Personal

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
= Harramientas de plansacion, organizacion, coardinacidn y evaluacion
» Fundamentos de Contratacion Administrativa,

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia

Tiulo profesional an: Dos (2) afios de experencia profesional o
Ingenieria de Sistemas, Ingeneria de | docents

Sistemas con énfasis en Administracion e '
Informética. Ingenieria de Sistemas con
enfasis en Software, Ingenieria de Sistemas
con énfasis en Telecomunicaciones,
Ingenieria de Sistemas de Informacidn,
Inganieria de Sistemas 8 Informatica,
Ingenieria de Sistemas Informaticos,
Inganieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas ¥
Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas
¥ Telamatica, Ingenieria de Software,
Ingenieria de Software y Comunicaciones,
Ingenieria de  Telecomunicacionas @
Infarmatica, Ingenieria en Informdélica,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, ( del nocleg basico del
conocimiento;.  Ingemaria De  Sislamas,
Telematica y Afines).

L @réra 30 N 15901

Bl Tl ~ -4
T . ocOTA
ke L 198 MEJOR

FEI-PRAOCE - Ve GE BOGATATLE PARA TODOS
Pagina 48



Ascasaiamaron 0878

Resolucidn No.  de 2016 1900 2016

“Por la cual se modifice e Manual Especifico de Funciones y Compelencias laboreles de fa
planta de parsonal de [a Secretaria Distrital de Desarmoo Ecandimica”

Titulo profesional en:
Administracion de Empresas (Def ndcleo
bdsico del conocimiento: administracion).

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

Tarjeta  profesional en  los casos
reqglamentados por la ley

SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Dirigir la formulacion v la implementacion de planes, politicas, estrategias, programas vy
proyectos que parmitan propiciar el desamoilo de la ciencia, la tacnologia y la innovacidn dentro
del sector productivo de Bogota v 1a region gue permita el mejoramiento de la productividad
emprasarial

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir mecanismos y esirategias para promowver la articulacién entre los sistemas
cientificos y tecnologicos con el Desarrollo Econdmico del Distrito Capital.

2. Dirigir el disefio, implementacion y desarrollo de planes, programas y proyectos de
ciencia, tecnologia e innovacion, para el cumplimiento de la misidon v objetivos de |a
entidad.

3. Fortalecer la apropiacion de |la ciencia, lecnologia e innovacion en &l sector productiva de

la ciudad, generar la cullura del conocimiento cientifico v la innovacidn como via para el
desarrollo econtmico empresarial.

4, Gestionar la Politica y el Plan de Ciencia, Tecnologia e Innovacion asi como implementar
el Sisterma Disfrital de Innovacidn y consolidar la Red Regional de Innovacién, de acuerdo
al marco normativo vigente.

9. Dingir y fortalecer la interaccion entre la universidad, la empresa, la ciudadania v el
Estado, para lograr los mecanismos que permitan articular la produccion cientifica
académica a los procesos productives empresarlales de |a cudad, en términos de calldad
y oporfunidad

Carrera 30 Mo, 25400,
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6. Coordinar con los seclores publico y privado, las acciones lendientes a promover |a
adaptacidn, desarollo, promocion y aplicacion de programas de majoramiento de |a
productividad y compatitividad a través de la ciencia, tecnologia e innovacion en |as
empresas,

7. Promover y fortalecer emprendimientos de base tecnologica gue permita consolidar la
capacidad productiva y competitiva del sector empresarial, de manera eficiente y
aportuna,

8: Dingir la formulacion y evaluacion de las politicas y programas de su competencia, de
acuerdo al marco normativo vigente.

9. Aprobar los aspectos técnicos en los procesos contractuales de la Direccitn o de las
demas instancias de la Entidad, en los que se solicite su paricipacion

10. Las demas que le sean propios o asignadas de acuerda a la naturaleza de la
dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

Crientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacidn

Toma de decisiones

Diraccin y Desarrollo de Parsonal
Conocimiento del entarno

" & & 8
L N I S

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consfitucion Politica de Colombia.

Conocimianto en politicas de productividad, compelitividad v desarrollo socioaconomico
Herramientas de planeacidn, organizacion, coordinacion y evaluacion.

Modelos actuales de atencion y prestacidon de servicios sociales

Fundamentos de Contratacion Administrativa

Fundamentos en Administracion de FPersonal

MNormatividad relacienada con al sistema distrital de ciencia lecnologla & innovacion

-
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Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica

Titulo profesional en:

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y
de negocios, Ingenieria de Mercados (del
niclec basico del conocimiento. ingenieria,
administrativa y afines).

Titulo profesional en: _
Ingenieria Industial, (dal nicleo basico del
conocimiento: ingeniera, industrial y afines).

Titulo profesional en:

Administracidén  Plblica, Administracidn de
Empresas, Adminisiracién Financiera;
Finanzas vy Relaciones Internacionales,
Contaduria, Comercio Intarnacional,
Finanzas y Comercio internacional, Marketing
¥ Megocios Internacionales, Mercadeo
Macional & Internacional (del niclea basico
del conocimiento: administracion).

Titulo profesional en:
Economia (del nmicleo
conacimienta; Economia

Titulo profesional en:
Contaduria Publica (del nicleo basico del
conocimiento, Confaduria Pablica).

Titulo profesional en;
Derecho {del nicleo basico del conocimianto:
Derecho y afines)

Titulo profesional en:

Ciancias Politicas, Relaciones
Internacionales {del nicleoc basico del
conocimiento: Ciencias Foliticas y Relaciones
Internacionales).

\ Titulo profesional en:

basico  del

Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional o
docente.

Carrere M0 ™p 25290,
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Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas con énfasis en Administracion e
Informatica, Ingenieria de Sistemas con
énfasizs an Software, ingenieria da Sistemas
con  énfasis en  Telecomunicaciones,
Ingenieria de Sisternas de Informacion,
Ingenieria de Sislemaz e Informabica,
Ingenieria de Sistemas Informaticos,
Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas y
Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas
y  Telematica, Ingenieria de Software,
Ingenieria de Software y Comunicaciones,
Ingenieria de  Telecomunicaciones e
Informatica, Ingenieria en Informalica,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telemdtica, (del nucleo basico  del
conocimients:  Ingemieria De  Sislemas,
Telemédtica y Afinas).

Titulo profesional en

Agrologia,  Agronomia.  Agrozootecnia,
Ingeniarna Agronomica, Ingenieria
Agropecuaria, Profesional en Agroindustria
{del nicleo basica del conocimiento:
agronamiay,

Titulo profesional en:

Ingenieria  Agroindustrial, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria De  Produccidn
Agroindustrial (del nlcleo basico  del
conocimiento ingenieria  agroindusinal,
alfmentas y afines).

Titulo de Postgrado en areas relacionadas
gon las funcionas del cargo,

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

mrerm A0 Mo 25040,
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su DE INTERNACIONALIZACION
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el disefio, implementacion y desarrollo de politicas, planes, programas y proyectos que
parmitan la promocidn, ampliacion y mejoramiento de la oferta axportable de bienes y servicios
de sectores esiratégicos, asi como del mejoramiento del cima de negocios, &l fomento da las
inversiones, las relaciones internacionabkes y la cooperacion Internacional, para el fomento de |a
economia bogotana, de acuerdo con la normatividad vigente.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y orientar la aplicacion de |as esirategias para la promocion y mejoramianio de la
oferta exportable de bienes y sarvicios de zectores estratégicos de la sconomia bogotana,
de manera eficiente y oportuna.

2. Dnentar el estudio de [8 evolucion econdmica, [as tendencias, los desarollos y las
perspectivas del comercio internacional por productos y mercados y el impacto de las mismas
en la produccion distrital, en términos de calidad y oportunidad.

3. Definir y orientar estrategias para mejorar el clima de inversion de la ciudad, para el
cumplimiento de |a mision y objetivos de la entidad.

4. Liderar proyectos estratégicos para la localizacion ‘empresarial v e mejoramiento de la
cadena de suministro de les empresas de Bogota v la Regidn, en términos de calidad v
oportunidad

5, Definir estrategias para promocion y retencion de inversion en estrecha relacion con la
Corporacion Bogota Region Dinamica.

& Definir estrategias, planes, programas y proyectos para la promocién del turismo, en astracha
colaboracidn con el Instituto Distrital de Turismo.

7. Liderar los proyecios de copperacion internacianal encaminados a la prayaccién y promacidn
de la politica de desarrollo econdmico de |a ciudad, de acuerdo al marco normativo vigente.

8. Las demas que |2 sean propos 0 asignadas de acuerdo a la naturaleza de la dependencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

»  Orientacion a resuliados

» Liderazgo

Cirrera 30 ko, 15-HH),
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= Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparancia:
« Compromiso con la Organizacion

» Planeacidn
« Toma de decisiones
¢ Direccion y Desarrollo de Personal
+ Conocimiento del entorno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Poliica de Colombia

Estatuto aduanero

Contratacion en el sector plblico

Nomas y procadimiantos de comercio internacional
Manejo de funciones v procadimientos generales.
Informes e indicadoras de geshion,

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional: Doz (2) afios de experiencia profegional o
Ingenieria Financiera, ingeneria financera y | docente.

de negocios, Ingenieria de Mercados (del
niclec basico del conocimiento: ingenierfa,
admimsirativa y afines),

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (del ndcleo basico del
conocNento: ingemeria, ndustral y afines).

Tiubke profesional en:

Administracidn Plblica, Administracion de
Empresas,  Administracin Financiera,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Contaduria, COMmearcio Internacional,
Finanzas y Comercio internacional, Marketing
¥ Megocios Internacionales, Mercadeo
Nacional & Intemacional {del nicfeo bazsico
del conocimiento; administracian).

Titule profesional en;
Contaduria Publica (del niclec basico del
conocimiento: Confadurfa Publica).

L arrene 0 Mo, 2400,
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Titulo profesional en:

Economia (def ndcleo  basico  del
conocinianto; Economia

Thtulo profesional en:

Deracho (del nicieo basico del conocimianto:
Deracho y afinas).

Titulo profesional en:

Ciencias Poliicas, Relaciones
Internacionales (del nuclec bésico def
conocimiento: Ciencias Politicas y Relaclones
Internacionales. ).

Titulo profesional en;

Agrologia,  Agronomia,  Agrozootecnia,
Ingenieria Agronomica, Ingenieria
Agropecuaria, Profesional en Agromdustria
(dal nicleo basico del conocimiento:
agronomia).

Titulo profesional an:
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria De  Produccidn
Agroindustnal (del! nocleo basico  def
conocimiento  ingenferfa  agroindusinal,
alimantos v afines).

Thule de Postgrado en areas relacionadas
con kas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en  los  casos
reglamentados por & ey,

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y NEGOCIOS
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y gestionar la formulacién, el disefio v la implemeantacidn de las poliicas, planes,
programas y proyectos que amplien y fortalezcan la productividad, desarmolio y promocidn del
sector empresarial, de acuerdo a las disposiciones legales. normativas, institucionales y los
crifenos tecnicos pertinentes.
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion de Desarrolio Empresanal y Empleo en el disefio & implamentacion
da [as politicas para apoyar el desarrollo de negocios y la productividad empresarial, asi
como el emprendimiento en lodos los seciores acondmicos de 2 cludad.

Z. Onentar la formulacion y e disefic de politicas, programas, planes y proyectos dirigidos al
fortalecimiento empresarial en las diferentes etapas del desamoflo de las empresas,
incluyendo capacitacidn, asmstencia técnica y servicios empresariales integrales para las
empresas de |a ciudad.

3. Articular, gestionar y ejecutar la implemaniacidn de polilicas, programas, planes y
proyectos orientados a la promocion empresanal de acuerdo con |a etapa de desarrollo y
el sector de las empresas.

4. Onentar y articular las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones a cargo
de los funcionarios de la Subdireccion de Emprendimiento y Negocios, con el objeto de
mantenar la unidad de propositos y dar cumplimiento a las estrategias vy objetivos
institucionales.

5. Liderar el disefic & implementacibn de aslrategias y acciones que promuevan el
fortalecimiento del ecosistema de emprendimiento de la ciudad a través de estudios y
documentos de diagndstico,

6. Geslionar estrategias y programas para promocionar y posicionar en diferenles instancias,
las marcas ciudad asociadas al desarrollo empresarial y al emprendimiento en todos los
sectores econdmicos de la ciudad, en términos de calidad y oportunidad.

7. Promover macanismos de ariculacon con las instancias v con las entidades poiblico y
privadas del orden nacional, departamental, municipal, distrital, sectorial, interseciorial,
local y gestionar relamm&i institucionales permanentes con el sector empresarial v
gremios, para el logro de los objetivos de la Subdireccidn de Emprendimiento y Negocios.

B. Liderar programas y esitrategias gue promuevan la sensibilizacion a los cudadanos ded
Distrito Capital de la cultura emprendedora y promover mecanismos de acceso a la oferta
de servicios empresariales para el fortalecimiento productive y la promocion ded
emprendimianto, de manara eficienta v oportuna.
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8. Orlentar los aspectos técnicos y hacer saguimiento de los procesos confractuales
relacionados con la Subdireccidn de Emprendimiento y Negocios en relacidén con sus
competencias, en la dependencia o ante las demas instancias de la Entidad donde s=
solicite su participacian,

10. Las demas que le sean propios o asignadas de acuerdo a la naturaleza de la dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
= Onentacion a resultados. + Liderazgo
» Oriantacidn al usuario y al ciudadano =  Plansacién
= Transparencia, « Toma de decigiones
» Compromiso con la Organizacion s  Direccion y Desarrollo de Personal
+ Conocimiento del entomo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Conslitucién Politica de Colombia.

s Herramiantas de planaacidn, organizacion, coordinacidn y evaluacidn.

= Conocimiento de politicas de desamollo empresarial, formacion y capacitacion,
estrategias de financiacidn y funcionamiento de mercados.

= |nvesfigacion en Ciencias economicas y sociales.

= Fundamentos de Contratacitn Administrativa,

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica Experiencia

Titulo profesional en: Dos (2} afios de expenencia profesional o
Ingenieria Financiera, ingeniaria financiera y de | docente.

negocios, Ingenieria de Mercados (del nicleo
basico del conocimiento:  ingenieria,
administrativa y afines).

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, [del niclec basico del
conocimienta: ingenieria, industral y afines),

Titule profesional en
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Administracién Pdblica, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo Macional e Internacional (def nicleo
bésico del conocimiento; administracidn).

Tiuba profesional an:
Contaduria Publica (del niciec basico del
conocirmiento: Confaduria Pablica).

Titube profesional an;
Economia (de! ndclec  bdsico  del
conocimiento: Econamia

Titubo profesional en:
Derecho (del nicleo bisico del conocimignto:
Deracho y afinas).

Titule profasional en: _

Ciencias Politicas, {de! niclec basico del
conocimento: Ciencias Foliticas y Relaciones
imfernacionales. ).

Titulo professonal en:
Sociologia (del nicleo basico del conocimento
sociolpgia, trabajo social y alines).

Titule profesional an:
Fublicidad, mercadeo vy publicidad {del! nucleo
bésico def conocimento). Publicidad y afines),

Titulo profesional en;

Agrologia, Agronomia, Agrozootecnia,
Inganiaria Agrondmica, Ingeniaria
Agropecuaria, Profesional en Agroindustria (del
ficien basico del conocimiente: agronamia)

Titulo profesicnal en;
Ingenieria  Agroindustrial, Ingeniera de
Almentos, Ingenierla De  Produccion

 Agroindustnial  (d&¢d  ndcleo  basico  del
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conocimiento Ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines).

Titulo Profesional &n:
Bacteriologia (de! noclfeo  bdsico  def
conocimiento Bacteriologia.)

Thule de Pasigrado en areas relacionadas con
laz funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por k3 ey

su DE EMPLEC Y
IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar ¥ gestionar la formulacion, el disefio ¥ la implementacion de- las politicas, planes,
programas y proyectos que oplimicen e funcionamiento del mercado laboral y mejoren el potencial

productive del Distrito Capital, con sujecién a las disposicionas legales, normativas,
institucionales vy los criterios Bonicos perdinentes.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Direccion de Desarrollo Empresanal y Empleo en el disefio e implementacion
de |a politica de gestion, orentacidn y colocacién de ampleo en el Distrito Capital, para
mejorar las condiciones de productividad, disminuir brechas, mejorar la calidad de vida de
los ciudadanos y mejorar la formacidn del talento humano en términos de calidad y
oportunidad,

2 Liderar la identificacion, implemeantacion v desarrollo de politicas, programas, planes y
proyectos orientados a promover y forfalecer la demanda de trabajo 2 través de acciones
de articulacion efectiva de las necesidades del tejido productive de la ciudad, para
incrementar |a insercion [aboral, disminuir el desempleo friccional y apoyar la productividad
de |as empresas en la ciudad.

3. Gestionar estrategias, planes, programas y proyectos para promocionar y posicionar en
diferentes instancias, las marcas ciudad asociadas a empleo, formacidn para el tfrabajo &
intermediacion laboral, de manera eficiente y oportuna.
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. Liderar y disefiar programas y estrategias gue promuevan la sensibilizacién de los

. Articular esfrategias con las entidades poblico y privadas del orden nacional,

derechos laborales de la poblacion a los actores del mercado laboral de la ciudad a través
de la divuigacion de informacion y de acuerdo a [as politicas y estrategias de comunicacion
orgamzacional de la entidad,

departamental, municipal, distrital, sectorial, intersectorial y local, para el logro de los
objetivos de la Subdireccion de Empleo y Formacion, de acuerdo al marco normativo
vigente.

Orentar los aspectos técnicos y hacer seguimiento de los procesos contractuales
relacionados con la Subdireccidn de Emplea y Formacidn en relacion con sus
competencias, en la dependencia o ante las demds instancias de la Entidad donde H
solicite su paricipacion.

Las demas que le sean propios o asignadas de acuerdo a |a naturaleza de [a dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes; Competencias del nivel directivo;
« Onentacion a resultados « Liderazgo
o Orientacién al usuario y al cludadano + Planeacion
s Transparencia s Toma de decisiones
= Compromiso con la Organizacidn e Direccién y Desarrollo de Personal
= Conacimiento del entomno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Flan Estratégico de la Secretaria de Desarmolio Econdmica.
Conocimientos gerenciales basicos

Hemrarmiantas de planeacion, organizacion, coordinacion y avaluacion.
Conpamiento de politicas de formacion y capactacion.

Investigacion en Ciencias econdmicas y sociales.

Fundamentos de Contratacibn Administrativa,

L W) Mo AR,

. #
il AN, pr 3, Towss A& ]
Tokifonasi. J6837TT kA4 GGTA
w desanoleecomomion gov oo e i

o Lines 195 . | MEJOR

FE-Ha-PR-EN -0 -

Q&

L N thBE PFARA TODOS



0878

Resolucion No.  de 2016 szg Hm 216
"Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Compelencia & de la
planta de personal de la Secrelarla Disirtal de Desarrollo Econdmico”

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en: Doz {2) afios de experiencia profesional o
Ingeniaria Financiera, ingeniaria financiera y | docente.

de negocios, Ingenieria de Mercados (del
niclen bésica del conocimiento: ngenieria,
administrativa y afines).

Titulo profesional en;

Ingenieria  Industrial, Ingenigria  de
Produccion  (del pocleo  basico  def
ponocimiento. ingenkeria, industrial y afines).
Titulo profesional en:

Administracion Publica, Administracion de
Empresas,  Administracion Financiara,
Mercadeo MNacional e Internacional [del
icieo basico el conocimento:
administracion).

Titulo profesional an:
Derecho (del nucieo basico del conocimento:
Derachio y afines).

Titulg profesional en:

Ciencias Politicas, (del nicleo bdsico del
conocimianto; Ciencias Politicas y Relaciones
internacionales. ).

ThHulo profesional en:

Sociologia (del nocleo  basico  de
conocimienta  sociologia, trabaje social y
afines}.

Tiiulo profesional en:
Contaduria Publica (del nicleo bésico dsl
canocimiento: Contaduria Pablica).

Titule profesional en;
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Economia (del ntcleo bdsico  del
conocimienta; Economia

Titulo profesicnal en:

Psicologia (delf nUclec  bdsico  del
conocirmanto Pacologia).

Titulo profesional en:

Publicidad, mercadeo y publicidad {del nicleo
basico del conocimiento. Publicidad y afines).

Titlo profesional en:

Agrologia,  Agronomia,  Agrozoolecnia,
Ingenieria Agronomica, Inganieria
Agropecuafia, Profesional en Agroindusiria
(del nicleo  bdsice del  conochmienio:
agronomial.

Titulo profesional an;
Ingenieris  Agroindustrial, Ingenieria de

Alimentos, (del nucleo  basico del
conocimienta ingenieria agroindusinal,
alfrmentos y afines).

Thule de Postgrado en dreas relacionadas
con las funciones del cargo,

Tareta profesional en los  casos
reglamentados por [a ley.

SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO E INCLUSION FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ornentar y gestionar ka formulacian, el disafio y |a implementacion de las politicas, planes, programas
y proyvectos para mejorar &l potencial productivo del Distrito Capital mediante la promocion de la
inclusion financiera y el acceso al inanciamienta de las emprasas de la cudad con sujacion a las
disposicionas |egales, normativas, inslitucionalas y los critérios (ecnicos pertinentes.
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Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Direccion de Desarmollo Empresarial y Empleo an la formulacion, e disefio e
implementacion de la politica de acceso al financiamiento y la inclusion financiera de la
ciudad, de acuerdo al marco normativa wigente.

2. Liderar la formulacion y el disefio de estrategias, planes, programas y proyectos que
apoyen el acceso al financiamiento y que promuevan la inglusidn financiera da la poblacion
del Distnto Capital, en términos de cahidad y oportunidad

3. Gestionar la implementacidn de las estralegias y programas de educacidn financiera, como
harramignia para adquirir competencias de gestion, planificacion y evaluacion de riesgos
financieros por pane de las empresas y los ciudadanos del Distrito Capital, cumplimiento
con la misionalidad de la entidad.

4. Liderar mecanismos de articulacion con las instancias y con |as entidades publico y
privedas del orden nacional, departamental, municipal, distrital, sectorial, intersectorial y
local, para &l logro de los objetivos de la Subdireccién de Financiamiento e Inclusién

Financiera.

5. Onentar los aspectos lécnicos y hacer seguimiento da los procesos conlractuales.
relacionados con la Subdireccion de Financiamiento e Inclusion Financiera en relacion con
sus competencias, en la dependencia o ante las demas instancias de la Entidad donde se
solicite su participacion.

€. Las demas gue |2 sean propios o asignadas de acuerdo a la naturaleza de la dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
« Onentacion a resultados. « Liderazgo,
= Orientacion al usuario y al ciudadano. s Planeacion,
« Transparencia. « Toma de decisiones.
s  Compromiso con la Organizacion s Direccidn y Dasarrollo de Personal.
« Conocimiento del entorno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.
Herramentas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion.
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« Conocimiento de politicas de bancarizacién y financiacion,
s |nvestigacion an Cisncias economicas y sociales.
» Fundamentos de Contratacion Administrativa,

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en: Dos aflos (2) expenencia profesional o
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y | docente.

de negocios, Ingeanierla de Mercados (del
nucleo basico del conocimiento: ingenieria,
adminisirativa v afines),

Titulo profesional en

Ingenieria Industrial, Ingenieria de produccion
{def nucleo bdsica ded  conocimiento:
ingenieria, industrial y afines).

Titulo profesional an:

Administracion Poblica, Administracién de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo Nacional e Imtemnacional (del
niclec basico el conocimiento:
agministracion).

Titulo profesional en:
Confaduria Poblica (de! nicleo bédsico del
conocimiento; Comfaduria Pablica).

Titulo profesicnal en:

Economia (del nocleo basico  dal
conocimiento: Ecaonomia

Titulo profesional en:

Derecho (del ndcleo bésico del conocimiagnto:
Derecho y afines),

Titulo profesional en:
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Cienctas Pollticas, (del nucleo bdsico def
conocimanta; Ciencias Politicas y Relaciones
Infernacionales. )

Thtulo profesional en:
FPublicidad, mercadeo y publicidad (del nicleo
basico del conocimiento. Publicidad y afines),

Titubo profesional en:
Agrologla, Agronomia,  Agrozootecnia,
Ingenieria Agrondmica, Ingeniaria

Agropecuaria, Profesional en Agroindustria
(el nicleo  basico del  conocimignto.
agronamia)

Titulo profesional en:
Ingeniaria Agroindustrial, Ingenieria da
Alimentos, (del ndcleoc bésico def
conocimiento  ingemeria  agroindustrial,
alimentos y afines),

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

Taneta profesional en los  casos
reglameantados por la ey,

SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION Y REGULACION
EMPRESARIAL
Ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Crientar y gestionar la formulacion, el disefio y [a mmplementacion de las politicas, planes,

programas y proyectos que favorezcan el desarmollo empresarial del Distrito promoviendo nuevos

mercados y la articulacion a las cadenas productivas. con supecidn a las disposicionas legales,
normativas, institucionales y los criterios técnicos perlinentes.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn de Desarrollo Empresarial y Empleo en la formulacion, el disefio y
la implamentacién de |a politica de formalizacidn empresarial. majoramiento de estructuras

Cmrern M Moo 25000
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empresanales y oplimizacién del sistema normative relacionado con el desamolio
empresaral para |la promocion de la competencia y para favorecer al crecimento
empresanal de la ciudad.

| 2. Orientar la formulacién y el disefo de politicas y estrategias que favorezcan la formalizacién
empresarial y propendan por la mejora de las estructuras empresariales, del sistema
regulatorio del sector empresarial y de la competencia en la ciudad de Bogota, de acuerdo
al marco normativo vigents.

3. Liderar la identificacidn, implemeantacidn y desarrollc de programas, planes y proyecios
orientados a identificar los obstaculos que limitan el acceso a los mercados y afectan la
formalizacion empresarial y sostenibiidad de laz empresas, de manera eficiente y
oportuna,

4. Orientar |a identificacion e implementacion de estrategias de intermediacion de mercados
y de promocidn y apoyo a la comercializacion de las unidades productivas o empresas para
favorecer el crecimianto empresanal ¥ cemar las brechas de acceso a mercados, en
términos de calidad y oportunidad.

5. Gestionar la articulacidn con las instancias y con las enhdades publico y privadas del orden
nacional, departamental, municipal, distrital, sactorial, intersectorial y local, para &l logro de
los objelivos de la Subdireccion de Intermediacion, Formalizacion ¥ Regulacion
Empresarial

6. Orientar los aspectos técnicos y hacer seguimiento de los procesos contrectuales
relacionados con la Subdireccién de Intermediacidn, Formalizacidn y Regulacion
Empresarial en relacidn con sus competencias, en la dependencia o ante las demas
instancias de la Entidad donde se solicite su participacion,

7. Las demas gue le sean propios o asignadas de acuerdo a la naturaleza de la dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compsetencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
= Oriantacidn a resultados. #« Liderazgo.
= Crientacion al usuario y al ciudadano. * Planeacion
= Transparencia « Toma de decisiones.
« Compromiso con la Organizacon. » Direccidn y Desarrollo de Personal,
s Conoomiento del entormo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colomibia.

Herramientas de planeacidn, arganizacion, coordinacion y evaluacion.
Conocimiento de politicas de desarrollo e intermediacion de mercados,
Investigackdn en Ciencias econdmicas y sociales.

Fundamentos de Contratacion Administrativa.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional an: Dos afos (2) experiencia profesional o
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y | docante.

de negocios, Ingenieria de Mercados (del
nucleo basico del conocimiento: ingenieria,
administrativa y afines).

Titulo profesional en;
Ingenieria Industrial, (del nucleo basico del
conocimiente: ingenieria, ndustrial y afines).

Titulo profésional en:

Administracion Publica, Administracion de
Empresas,  Administracion Financiera,
Mercaden MNacional e Internacional (ded
nicleo basico del conocimiento:
adminisiracidn).

Titulo profesional en:
Derecha (del nicleo basico del conocimiento:
Derecho y afines).

Titulo profesional en:

Ciencias Politicas, (del nicleo basico dal
conocimiento: Crencias Polilicas y Redaciones
Internacionales. ).

Thtulo profesional an:
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Sodologia (del noacleo  basico  del
conocimienlo sociologia, frabaje social y
afines).

Titule profesional an:
Contaduria Publica (del nicleo basico del
gonocimiento: Contaduria Pablica).

Titulo profesional en:
Economia (del! nucleo  bésico  def
conoctmiento: Economia)

Titubo profesional en:
Publicidad, marcadeo vy pubhcidad (del nucleo
basico del conocimiento): Publicidad y afines).

Titulo profesional en:

Agrologia, Agronomia, Agrozootecnia,

Ingeniaria Agrondmica, Ingenieria
i, Profesional en Agroindustria

{del nocleo basico del conocimienta:

agmnﬂmla}.

Titulo profesional an:
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria De  Produccion
Agroindustrial (del niclec bdsico del
conocimiento  ingenieria  agroindusinial,
alimanios vy afings).

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

Taneta profesional en  los  casos
reglamentados por la ley,
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SUBDIRECCION DE ECONOMIA RURAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de implementacion y despliegue de estratégias que promuevan &l desarrollo
rural de Bogota, favorazean la integracidon economica y potencien |a creacion de valor agregado
&n el sector rural y agropecuario de conformidad a la regulacion y normatividad vigents,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y establecer las lineas de accion para implementar politicas, programas, planes y
proyectos gue incentiven el emprendimiento de la ruralidad Distrital para garantizar el

desarrolio de actividades productivas agropacuaras y de bienas y sarvicios en las areas
rurales, an términog de calidad y oportunidad.

2. Liderar estrategias gue contribuyan al desarrollo econdmico rural de acuerdo & las
politicas de abastecimiento a fin de identificar la oferta de la ruralidad , que responda a
parametros de cantidad, calidad y frecuencia.

3. Orientar el disefio @ implementacion de eslrategias que contribuyan a la asistencia técnica
de los productores de |a ruralidad, que esién orientados a la Reconversidn productiva, el
desamolio de sistamas sostenibles de produccion vy la oferta de blenas y servicios an el
area rural de Bogola, da manera eficiente y oportuna.

4, Promover espacios y dinamicas de padicipacion cudadana, que promuevan |a
retroalimeantacion y mejoramianto de politica publica de ruralidad y & desarrolio productivo
de la ruralidad, de acuerdo al marco normativo vigente.

5. Liderar estrategias onentadas a la implementacidn de las politicas plbficas que
intervengan con la ruralidad distrital, especialmenie en lo relacionado con la ejecucion de
programas Yy proyectos que mejoren los procesos de produccidn, logistica vy
comercializacion de alimentos para Bogota, que respondan a los requisitos de la
demanda en términos de calidad v oportunidad.

6. Aprobar & implementar |os instrumentos para la gestion del suelo rural y participacion de
las comunidades, en coordinacién con las entidades disiritales respectivas, de acuerdo a
la normatividad vigente.

T. Orientar a la direccion en los procesos de coordinacion y articulacion con las enfidades e
instancias requeridas para dar cumplimiento al logro de los objetivos de |la dependencia.
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dependencia.

B. Las dumés_ gue @ sean propias y asignadas de acuerdo con la naturaleza de |a

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Lo

Competenclas Comunes:

Orientacion a resultados.

OCrientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compremise con la Organizacion.

Competencias del nivel directivo:

Liderazgo.

Planaacitn.

Toma de decisiones

Direccidn vy Desarrollo de Personal.
Conocimiento del enlorno.

" #F F " =

V. CONOCIMEENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacion y evaluacion,
Fundamentos de contratacion administrativa

Fundamentos de administracion de personal,

Conocimiento de politicas y estrategias de desarrollo rural
Investigacion en ciencias economicas v sociales.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo profesional an:

ingenieria Financiera, ingeniena financiera y de
negocios, Ingenieria de Mercados (del nuclea
bésico del conocimiento:  ingenieria,
administrativa y afines).

Titulo profesional en;

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamiento, Ingenieria Ambiental y Sanitaria
{del nuclea basico del conocimienta: Ingeniaria
Ambiental, Saniania Y Afines).

Experiencia

Dos (2) afios da experencia profesional o
docente.

Thula profesional an:

Carmers 30 Mo 2504,

Fidiicio ALY, pise 37

Telélonos. RO3TTT

[ &

wuwndesamallneconomaco giw o
Infrmacsim: Linea 153
FU-12-PR-DMM AT — v

Pagina T0

MESOR
Siaemine | PARA TODOS



s 0878

il el ON RSk N -

Resolucidn No.  de 2016 .'IHﬂtTZﬂ'ﬁ
*For la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

Administracidn Pdblica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo MNacional e Intemacional {del nicleo
basico del conocimiento. administracitn).

Thulo profesional en:
Contaduria Publica (del nicleo basico del
conocimiento: Contaduria Piblica).

Titulo profesional en:
Economia (del nmdcleo  basico del
conocimiento. Economia

Titulo profesional en;
Derecho (del nicleo basico del conocimiento:
Deracho y afines).

Titulo profesional an:

Ciencias Politicas. (del nicleo basico del
conocimiento: Clenclas Politicas v Relacionas
Internactonales. ).

Titule profesional an:
Soclologla (del nicleo basico del conocimiento
sociologia, trabajo social y afines).

Titulo profesional en:
Ingenieria  Agroindustrial, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria Da  Produccidn
Agroindustrial (de!l nicleo basico del
conocimiento ingenieria agroindustrial,
alimentos y afines).

Titulo profesional en:
Agrologia, Agronomia,
Ingﬁiﬂrh

Ingeniarka Agrondmica,
Agropecuaria, Profesional en Agraindustnia (del
niicleo bésico del conocimiento: agronomia )

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados
paor la ley.

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de implementacion y despliegue de estraiegias gue promuevan ef
abastecimienio alimentario, en una perspectiva de seguridad alimentaria para la ciudad region,
en &l marco da las politicas, planes y programas Distritales.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Disefiar & implementar esirategias, planes, programas y proyectos que contribuyan al

abastecimiento de alimentos, la segundad vy soberania alimentaria, promoviendo la
participacion de [as organizacionas campesinas, tenderos, productores rurales de Bogota
y la Region y demas actores de |a cadena de abastecimiento de alimentos, mediante su
articulacion a los diferantes canales de comearcializacion de la ciudad, para & logro de |la
misionalidad. metas y objetivos propuestos por la entidad.

Liderar la implamantacidn de estrategias y alianzas piblico — privadas que promuavan y
fortalezean la produccion, transformacién, comercializacién y distribucién de alimentos,
gue permita a los actores de la cadena de abastecimiento alimentano aumentar su
competitividad en & mercado bogotano, dando cumplimiento a la normatividad vigente en
materia sanitaria y de formalizacion,

Orientar las estrategias para suministrar a la ciudadania la informacidn relacionada con
&l abastecimiento de alimenioz que contribuya & la optimizacion de la rentabilidad del
producto y a brindar informacion confiable y oportuna a los diferentes actores de |a
cadena da abastecimianio de alimeantos,

Promover espacios y dindmicas de participacidn ciudadana, gue promuevan la
ratroalimentacion y mejoramiento de las politicas plblicas aplicables, de acuerdo al marco
normativo vigente,

Orientar a la direccidn en los procesos de coordinacion y arficutacion con las entidades e
ingtancias reqgueridas para dar cumplimiento al logre de los objetivos de |a dependencia.

Establecer y desarrollar estralegias onentadas a la implementacion de las politicas
publicas relacionadas con la seguridad alimentaria y nutricional y sus instrumentos,

.......
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7. Las demas que le sean propos o asignadas de acuerdo a la naturaleza de la
dependencia.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
« Drientacion a resultados. » Liderazgo.
« Orisntacién al usuario y al cudadano. « Planeackn,
= Transparencia. + Toma de decisiones,
» Compromizo con la Organizacion. = Diraccion ¥ Desarrollo de Personal.
» Conocimiento del entormo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS [s] ESENCIALES
+ Constitucién politica de Colombda.
= Herramientas de planeacidn, erganizacion, coordinacion y evaluacion
« Conocimiento de politicas y estrategias de abastecimiento y seguridad alimentaria
» (Gerencia Poblica
* Planes masstros
» Manejo de perscnal
» Seguimiento y evaluacidn a procesos.
= |nvestigacion de ciencias econdmicas y sociales,
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en: Dos (2) Aflos de asperencia profesional o
Ingeniaria Financiera, ingenieria financiera y | docente.
de negocics, Ingenieria de Mercados (del
nicleo basico del conocimiento: ingemiaria,
administrativa y afines).
Titulo profesional en;
Ingenieria Industrial (del nucleo basico del
conocimiento; Ingeniaria Industrial y afines).
Thulo profesional en:
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Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambsental y
de Saneamiento, Irrgﬂrlerh Ambiental y
| Sanitaria (del ndcleo basico del conocimiento:
Ingeniaria Ambiental, Sanitaria ¥ Afinas).

Titule profesionat en;

Administracidén Poblica, Administracion da
Empreaas, Administracion Financiera,
Mercadeo Macional e Internacional (del ndcleo
basica del conocimianto: adminisiracidn).

Titulo profesional en:
Contaduria Publica (del niclec bdsico del
conocimiento: Contaduria Foblica).

Titulo profesional en:
Economia (del ndcleo  basico def
conocimignta: Econamia

Titulo profesional en:
Deracho (del nicleo basico del conocimiento;
Darecho y aftnes)

Titulo prefesional en:

Ciencias Politicas, (del nicleo basico del
conocimiento: Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionaltes. ).

Titubo profesional en:
Sociologia (del nuclea basico  dal
conocimiento  sociologia, frabajp social y

afines).

Titulo profesional en:

Agrologia, Agronomia,  Agrozootecnia,
Ingenieria Agrandmica, Ingenieria

Agropecuana, Profesional en Agroindustria
(del nucleo basico del conocimiento:
agronamia).

 Titulo profesional en:
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Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de
Alimentos, Ingeneria De  Produccion
Agroindusirial (del nlOclec basico del

amient . ord industrial

alimenfos y afines).

Titulo de Postgrado &n areas reélacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la ley.

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

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefic de metodologias e instrumentos para hacer un saguimianto
permanente del comporiamiento del sector a cargo de la Secretaria, en términcs de
cahdad y oportunidad.

2. Liderar el disefio, implementacidn y aplicacion de indicadores de gestidn requeridos por
lodas las direcciones de la Secretaria y la formulacion y aplicacion de las metodologias
de recoleccidn de la informacidn corraspandiente, de manera confiable y efectiva.

3. Orientar en la elaboracion de publicaciones impresas o digitales de caricter periddico
sobre temas propios del desarrollo econdmico y social de la ciudad, de acuerdo a las
directrices establecidas por la Entidad.

4. Hacer seguimiento de la actividad legisiativa del Congreso de la Repiblica y normativa
del Concejo Distrital, en asuntos propios de la Secretaria de Desarrollo Econdmico, con
el fin de proponerie al Alcalde Mayor, iniciativas politicas y normativas que velen por o
interés de la Ciudad.

5. Articular &l analisis de la informacion econdmica y social del Distrito, para [a toma de
decisiones de manera consistente y confiable.
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6. Las demds que le sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:
*  Onentacion a resultados. « Liderazgo.
& Ornientacidn al usuario y al ciudadano. » Planeacian.
s Transparencia, s« Toma de decisiones,
« Compromiso con la Organizacion. = Direccién y Desarrolio de Personal,
s Conocimianto del entorno.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucidn Politica de Colombia
= Plan de Dasarrollo Distrital.
« Plan Estratégico de la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
» [nvestigacion en Ciencias economicas y sociales.
= Herramientas y tecnicas de planeacion, organizacion, evaluacion y seguimiento.
# Fundamentos de Contratacion Administrativa.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Thuloe profesional en: Dos (2) Afice de expenencia profesional o
Ingenieria Financiera, ingeniera financiera y | docente,
da negocios, Ingenieria de Mercados (del
nucleo basico del conocimiento: ingenieria,
administrativa v afines).
Titulo profesional en;
Ingenieria  Civil (del nicleo basico del
conacimianto; ingenieria Civil v Afines),
Titulo profesional en;
Estadistica, Estadistica e Informatica (del
nicleo basico del conocimienle: Mafematica,
Estadistica y afinas).
Titulo profesional en;
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Administracion Publica, Administracidn de
Empresas, Adminestracién Financiera,
Mercadeo Macional e Internacional {del nicleo
basico del conocimiento; admimnistracion).

Titulo profesional en:
Contaduria Publica (del nucleo basico del
conocimianto; Confaduwrla Pablica).

Titulo profesional en:
Economia (del imicleo  bdsico  del
conocimiento; Economia

Titula profesional en;
Derecho (del nicleo basico del conocimiento:

Derecho y afines).

Thulo profesional an:
Ciencias Politicas, (del ndclec basico del
conocimiento: Ciencias Politicas y Relaciones

infarnacionales).

Titulo profesional en:

Agrologia, Agronomia, Agrozootacnia,
Ingenieria Agronamica, Ingenieria

Agropecuana, Profesional en Agroindustria
(del nicleo bésico del conocimiento:
agroncia).

Titulo profesional en:
Ingenieria Agroindustrial, Ingenierla de
Alimentos, Ingenieria De Produccidn
Agroindustrial  (del nlUcleo bdsico  dal
canocimiento ingeanieria agroindustal,
alimentos y afines).

Titulo profesional en:

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas con énfasis en Administracion e
Informatica, Ingenieria de Sistemas e
Informatica (del ndcleo  basico  del
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conocimienta:  ngenieria De  Sislemas,
Telemdtica y Afines).

Titulo de Posigrado an areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjata profesional en los casos reglamentados
por la ley

SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucidn de los estudios estratégicos para generar la productividad sostenible de la
ciudad, el desarrollo empresarial, las polilicas de creacién de empleo digno & ingresos justos

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracidn estudios e investigaciones de caracler esfratégico, sobre temas
propios del Desamollo Economico de la cudad-regidn y que identifiquen |a problamatica
econdmica de esta, con &l fin que puadan ser traducidos en planes, programas yio
politicas plblicas. de manera eficiente y confiable.

2. Liderar investigacionas de corto, mediane y |argo plaro, que apoyen la toma de
decisiones de Despacho de la Secretaria de Desarrollo Economico y las directivas del
Distrito Capital en |a formulacidn, coordinacion v ejecucién de las poiiticas econdmicas
distritales, que afecten directamente sus planes, programas y proyectos.

3. Dingir los estudios e investigaciones sobre |a dinamica del ampleo en la ciudad y proponer
politicas que contribuyan a la generacion de empleo, en el Distrito Capital y la Chsdad-
region, de manera confiable y oportuna.

4. Gestionar los actos propios de aspectos técnicos en los procesos contractuales de la
Direccion o de las demas instancias de la Entidad, &n los que se solicite su participacion,
en términas de calidad.

5. Orientar ef disefic y formulacién de metodologias e instrumenios para realizar el
seguimiento y evaluacién, asi como en la implementacion de |as mismas, de manera

oporuna y eficients,
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6. Liderar el proceso de disafio, implementacidn, elaboracion y aplicacidn de indicadores de
gestion requeridos por todas las direcciones de la Secrelaria y en la formulacion y
aplicacion de las metodologias para |a recoleccion de la informacion impresa yio digital
correspondiente al desarrollo econdmico y social de la ciudad.

7. Aprobar la consistencia de la informacion econdmica v social del Distrito, garantizando 1a
confiabilidad de la misma,

B Las demas gue le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del nivel directivo:

Orientacién a resullados.

Orientacion al usuarnio y al ciudadano.
Transparencia

Compromiso con la Organizacion,

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisionas.

Direccion y Desarrollo de Personal,
Conocimiento del entomao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

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

Fundamentos de Contratacidn Administrativa.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Fermacion académica Experiencia

Tituio profesional en: Dos afos (2) experiencia profesional o
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y | docenta,

da negocios, Ingenieria de Mercados (dal
nucleo basico del conocimiento.  ingenieria,
administrativa y afines)

Titulo profesional en:
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Estadistica, Estadistica e Informatica (del
nlcleo bésico del conocimiento: Malemdgtica,
Estadistica y afines).

Tiulo profesional en.
Ingenieria Indiestrial, (del ndcleo basico del
* ingeniaria, industrial y afines).

Titulo profesional en:

Administracion Pdblica, Administracion de
Empresas,  Administracion Financiera,
Mercadeo MNacional e Internacional (del
noclea basico del Conocimernio.
adminislracion).

Titulo profesional en:
Contaduria Publica (del nucleo basico del
conccimiento: Contadurla Pablica).

Titule profesional en:
Economia, Desarrollo terional {def nucleo
bésico del conocimiento. Economia)

Titulo profesional en:
Derecho (del nicleo basico del conccimiento:;
Derecho v affines).

Titublo profesionat en:
Sociclogia (del nuclen basico del conocimiento

Sociologia Trabajo Social y afines).

Titulo profesional en;

Ciencias politicas {dal miclec bdsico del
conocimiento: Crencias Politicas y Relaclones
Internacicnales. ).

Thulo profesional en.
Agronomia (del nicleo basico del conocimiento
Zootecnia).

Titule profesional an:
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Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria de  Alimentos,
Ingenieria De Produccion Agroindustrial (del
nucleo basico del conocimiento Ingenierfa
agroindustnal, aimentos y afines),

Titulo profesional en;
Agrologla, Agronomia, Agrozooltecnia,
Ingenieria Agrondmica, Inganieria

Agropacuaria, Profesional en Agroindustria (del
nicleo basico del conocimiento: agronomia).

Titulo profesional en:
Publicidad, mercadeo y publicidad del nicleo
basico del conocimianta: Publicidad v affres),

Titulo profesional en:
Licenciatura en matematicas y estadistica (dei
nicleo bédsico del conocimiento educacian)

Titulo profesional en:
Arquitectura, urbanismo, (del nicleo bdsico del
conocimiento; arguitectura)

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

Tarjeta profesional &n los casos reglamentados
por la ley.

8.2 NIVEL ASESOR

IDENTIFICACION

Mivel Jerdrquico: Asasar

Denominacion del Emplen: Jefe de Oficina Asesora

Cédigo: 115

Grado: 08

No. De Cargos Tres (3)
Carrers 10 Mo, 2500,
Ediflehe CAD, pes 37, Torrg A o
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Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Secretario
Naluraleza del Cargo. Libre Nombramiento y Remocian,

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacidn de las politicas de la entidad en materia de planeacion, foermulacion y
ejecucion de los planes, programas y proyecios instifucionales y realizar las actividades de
seguimiento para el logro de objetivos y metas institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las dependencias en |a formulacion, implementacion seguimiento y evaluacion
da planes, programas, proyectos y estralagias, asl como ornentar y proponer los ajustes
necesarios para el logro de los objetivos misionales y de apoyo propuestos.

2. Fijar y onentar direcinces para [a planeacion y saguimiento de la gestidn con al fin de
cumplir con las metas y proyactos de la entidad,

3. Definir v dirigir el plan de accion, los programas, proyectos y |as estrategias de la
dependencia que se adacuen con [as pollticas y mision de la entidad.

4. Formular, onentar y realizar el seguimiento, con la Direccion de Gestion Corporativa, el
anteproyecto anual de presupuesto de inversion y de funcionamiento, y realizar el
seguimianto de |la pestion presupuestal y financiera de la entidad formulando
oportunameante |as cbservacionas y recomendaciones perfinentas.

5. Gestionar la sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gesticn de Calidad
y sus respectivos Subsistemas, el Modelo estandar de Control Intemo (MECI), el Plan
Institucional de Gestion Amblental (PIGA) tendiente a brindar un mejor servicio a los
usuarios internos y axtemaos.

6. Asesorar y gestionar con las diferentes dependencias &l tratamiento y analisis de
informacion y estadisticas de gestidn de las intervenciones de la Entidad, asi como la
formulacion y aplicacidn de instrumentos, herramientas y mecanismos de geshon y
evaluacion para el cumplimiento de las metas y objetivos definidos en los planes,
programas y proyectos.

i mmers 30 Mo 3501
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7. Asesorar la elaboracion y aclualizacion de los manuales de procesos y procedimientos,
con la parlicipacién de las dependencias responsables de cada proceso,

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a |a naluraleza de la dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

s  Orientacion a resultados.
* Orientacion al usuano vy al cludadano
= Transparencia.

= Compromigo con la Organizacion.

Competencias del nivel Asasor:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Experficia,

Conocimiento del entormo.
Construccitn de retacionas.
Iniciativa

Constitucion Politica de Colombia.

Fundamentos de Administracidn Pdblica,

Conocimiantos de las diversas meatodologias de Planeacion.
Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacidn y evaluacion,

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacidn Académica

Titulo profesional en:

Ingeniaria Financiera, ingenieria financiera y
de negocios, Ingenieria de Mercados (del
nicleo basico del conocimiento. ingenieria,
administrativa v afines).

Titulo profesional en;
Ingenieria Indusirial (del nicleo basico del
conocimiento: Inganieria Industrial y afines),

Titulo profesional en

Administracidn Plblica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, {del
nicleo basico del conocimianto.
administracidn).

Cuatro (4) afios de expernencia profesional o

docanta

Experiencia

Corners Mo, 23440,
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Titulo profesional en:
Economia (def micleo hasico del conmocimieiio
Econamia)

Titulo profesional en:
Contaduria Poblica (del nicleo basico dei
conacimianto; Contaduria Publica).

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

Tarneta profesional &n os casos
reglamentados por ley

OFICINA ASESORA JURIDICA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y gestionar lo relacionado con los asuntos juridicos, la contratacion y |a defensa judicial
de la sacrelaria de acuerdo a la normatividad vigente con el fin de lograr que las actividades se
desarollen de conformidad con los mandatos legales vigenies y contribuir a |a prevencion del dafio
antijuridico.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y revisar, en |os aspectos juridicos, los proyeclos de acuerdo, decreto,
resolucidn o cualquier otro acto administrativo que sea somalido a su consideracian y que
tengan relacion con los asuntos de competencia de la Secretaria.

2. Establecer, desarrollar, evaluar y aplicar pautas y directrices para el desarrollo normativo
que le corresponde a la Secretaria, de acuerdo al marco nomativo vigente.

3. Emitir conceptos, absolver consulias y responder derechos de peticidon que en materia
juridica formulen los civdadanos o ciudadanas, las distintas dependencias de la
Secrefaria y las autoridades en general, que tengan relacin con los asuntos de
competencia de [a Entidad,

4. Unificar, recopilar y estandanzar conceptos relevantes sobre las diferentes nommas en
materia econdmica, u olros temas relacionados con los asuntos de competencia de la

Secretaria,
i apiera 0 i 25200, e ’
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5. Ejercer la representacion judicial de la Secretaria en |os diferentes procesos y ante |as
instancias judiciales y administrativas, de conformidad con la delegacién y bajo las |
directrices e instructivos que en materia de defensa judicial se establezcan en el Distrito |
Capital.

6. Sustanciar las soliciudes de revocatoria y recursos interpuestos contra los actos
administrativos proferidos por el Despacho, de manera eficienta y oportuna.

7. Adelantar y Dirigir las investigaciones, astudios y analisis juridices sobre areas o temas
propios de la Secretaria, llevando a cabo la revisién de la normalividad, doctring y
jurisprudencia existente en relacion con éstos, a fin de formular los diagndsticos y
recomendaciones que s&an dal caso,

8. Asesorar el proceso contractual de la entidad v a las distintas dependencias de la
secralaria y coordinar Ia participacion de ellas en las diferentes etapas del tramite
contractual, de conformidad con el Plan Anual de contratacion aprobado para la
Secretaria y lo establecido por la Ley y demds normas concordantes.

8, Ejercer la Secrelaria Técnica del Comité de Contratacidn, para lo cual debera preparar
los documentos & informes de los procesos de evaluacion adelantados por la entidad.

10. Dingir |a elaboracion y revision de los proyectos de resoluciones, actos administrativos,
contratos, convenios interinstitucionales y con organismos nacionales, internacionales y
con la Banca Multilateral, que le comesponda suscribir al Despacho o al Alcalde o
Alcaldesa Mayor, en términos de calidad y oportunidad.

11, Dirigir la actualizacion del sistema informatico previsto para diligenciar, publicitar, registrar
y hacer seguimiento de todos los procesos contractuales, de acuerde a los
procedimientos intemos de la entidad.

12. Revisar y sustanciar los fallos de segunda instancia que en materia disciplinaria deban
ser proferidos por el nominador, de acuerdo al marco normativo vigente.

13 Notificar y comunicar los actos administrativos expedidos por la entidad y que sean de
su competencia cumpliendo con [a normatividad vigente.

14. Formular propuestas de desarrollo del marco juridico Distrital ¥ nacional, en coordinacion

con la Direccion de Estudios socloscondmicos y regulatorios, sobre materias de
competencia de la Secretaria.

Larmera 30 Mo, 25-8),
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15. Dirigir, crentar y vigilar |a aplicacitn de

dependencia.

administrativa en todas las etapas del procesao.

16. Las demas cue @ sean proplas o asignadas de acuerdo con la naturaleza de |a

normas y politicas en materia de contratacion

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compatancias Comunes: Competancias del nivel Asesor:
« Ornentacion a resultados = Experticia,
= Onentacion al usuano y al ciudadano. ¢ Conocimiento del entomo.
o Transparancia. « Construccion de relacionas.
s Compromiso con la Organizacion. s [Iniciativa
V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
» Constitucion Politica de Colombia
» Redaccion de informes y documantos écnicos
# Derecho Administrativo - Laboral
¢ Derecho Constifucional
» Regimen de contratacion Estatal

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacldn Académica

Titulo Profesional en: Derechoe (el nucleo
basico del conocimignio: Darechio i affnes).

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

Taneta profesional en los casos reglameantados
par la lay.

Experiencia

Cuatro (4) aflos de expenencia profesional o
docante.

Larmra 30 Mo, 2548],
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i. PROPOSITO PRINCIPAL

Asasorar al Secretario (a) en maleria de comunicacion, prensa, imagen corporativa & institucional
y 8u retroalimentacion tendientes a posicionar su liderazgo y dar a conocer las politicas, planes,
programas y estrategias de la entidad a los seclores: productivos de bienes y servicios, pdblicos |
privados, industriales, agropecuarios, de comercio y de abastecimiento de bienes y servicios |
turiamo de pequefia y gran escala y manejo ambiental en los proyectos turisticos, ganaracidn de
empleo y la competitividad de las personas discapacitadas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar a la Sacretaria de Desamolio Econdmico en la formulacidn de politicas y

estrategias de comunicacion, en términos de calidad y oportunidad.

Asesorar a la Secretaria de Desarrolio en el manejo de ka imagen institucional y en la
divulgacion de la gestidn institucional, de acuerdo & los procedimientos y el marco
normativo vigente.

Liderar el seguimiento de las noticias y hechos relacionados con la actividad de la entidad
y mantener contaclo permanente con los medios de comunicacidn, de acuerdo a las
directrices impartidas por el Secretario.

Dirigir ¥ realizar seguimiento a o8 procesos de comunicacidn intama por los medios y
cahales institucionales, an términos de calidad y oportunidad.

Dinigir los procesos de elaboracion, edicidn, impresidn y divulgacidn de las publicaciones
o plezas de comunicacion de la Secretaria, de acuerdo a la misionalidad de |la entidad.

Liderar &l disefio, desarrollo y ejecucidn del plan asiratégico de comunicaciones, |as
campafias de divuigacion y comunicacion sobre los  logros  institucionales,
acontecimientos, eventos y actos que se impulsen en la Secretaria, de manera efickenta
¥ oportuna

Asesor lo relacionado con la ejecucion de eventos y proponder por la adecuada utilizacién
de la imagen corporativa de la entidad

Las demas que le sean propias o asignadas de acuendo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L mvera My Mo, 2580,
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Competencias Comunas: Competencias del nivel Asesor:
«  Onentacidn a resultados = Experticia.
# Onentacion al usuario y al ciudadano. « Conocimiento del entorno,
* Transparencia. « Construccion de relaciones.
» Compromisa con la Organizacion. s Iniciativa.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica de Colambia.

Tendencias en comunicacion estrategica en los sectores pdblico y privado,

Tendencias en comunicacion Web 2.0,

Manajo de herramientas y programas informaticos.

Manejo de normas y reglas de ortografia y redaccion

Manejo / conocimiento de normatividad an materia de la ley de transparancia y del
derecho de acceso a la infarmacion publica, derechos de autor, habeas data, MECI v |a
Esfrategia de Gobiernao en Linea (GEL)

= Estructura y funcionamiento del Estado (ramas ejecutiva, legislativa y judicial,
organismo de control ¥ vigilancia pablica)

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Titulo Profesional en: Cuatro (4) afios de expenancia profesional o
Comunicacion gocial, Comunicacion social ¥ | docente.
Periodismo, Comunicacion social
Insttucional, Comdunicacién Social

Organizacional, Comunicacion Social y
Medios, Comunicacion sotial y Medos
Digitales, (del nucleo basico del conocimignio
Comunicacion Social, Periodismo y afines).

Tilulo profesional en:

Ciencias Polibcas, (del nocleo del
conocwmento  en Ciencias  Politicas v
Relaciones lnternacionales).

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

e 30 Mo T5-00,
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
IDENTIFICACION
Mivel Jerarquico: Azpepr
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 105
Grado: 05
No. De Cargos: Cuatrof4)
Depandencia: Despacho
Cargo del Jefe Inmediato: Secrelario de Despacho
Maturaleza del cargo: Libre Nombramianto y Remocion
SECRETARIA DE DESPACHO
. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar en el seguimiento, articulacion y control de las dreas misionales y de apoyo
de la Secretaria de Disirital Desarrolle Economico teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos ¥y los procedimientos vigentes.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T

Asesorar al Secretano (a) en el desamrolio misional y de apoyo de |a entidad tenkendo an
cuenta los pardmetros establecidos y los procedimientos vigentes v en la coordinacion y
control de los programas y proyectos propios de la entidad, teniendo en cuenta las
onentaciones recibidas.

Asesorar al Secretario (a) en la coordinacidn, seguimiento y control de la gestion de las
dependencias y de los procesos de caracter fecnico y adminisirativo de |a entidad, en la
definicidn de politicas para el establecimiento de los servicios y procescs de fa
organizacidn, teniendo en cuenta las onentaciones establecidas y los procedimientos
establecidos.

Orientar la preparacion de los documentos e informes que daba presentar o Secretario
(a) en los diferentes aclos y espacios en que éste participe y revisar las aclas de |as
Junias © Consejos. que deba refrendar la Enbdad, apoyarlo en los documentos y

Carrera 30 Mo H=thp,
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. Asesorar al Secretario (@) en la implementacion de las politicas pablicas con enfogue

presentaciones que deba realizar anta el Concejo de Bogotd, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Asesorar al Secretano (a) en (a toma de decizién relativa a la programacion y ejecucion
dal presupuesto de los provectos asignados, de acuerdo con la normatividad vigente.

Revisar los proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribic el
Secrélano (a), teniendo en cuenta la normatividad wvigente y los procedimientos
establecidos.

poblacional, diferencial, Gobernanza y Gestion del territoro, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las orientaciones recibidas. en esta materia.

Identificar los espacios donde deba exstir representacion de la entidad en las mesas
locales y distntales, teniendo en cuenta los procadimientos establacidos y la normatividad
vigente.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comuneas: Competencias del nivel Asesor:

Experticia.
Conocimiento del entorma
Construccion de relaciones.

Iniciativa,

Orientacion a resultados.

Onentacion al usuario v al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacidn,

¥. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES

" B 8 ®

Constitucion Politica de Colombia,

Técnicas para [a formulacién y evaluacién de proyectos.
Elaboracion de informes y documeantos técnicos.
Fundamentos de Administracidn Pablice.

>
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica. Experiencia

Dos (2) afios de experiencia profesional o
Titulo Profesional en: docente.

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y
de negocios, Ingenieria de Mercados (del
nicleo basico del conecimianto; ingenieria,
administrativa v afinas).

Titulo Profesional en;

Ingenieria Ambsental, Ingenieria Ambiental y
de Saneamiento, Ingenieria Amblental y
Sanitaria (del nicleo basico del conocimiento:
Ingerieria Ambiental, Sanitaria y Afines).

Titulo Profesional en;

Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracidn Financiara,
Mercadeo Macional e Internacional (del nicleo
basico del conocimiento: administracion).
Titulo profesional en:

Economia (def niclen basico del conocimientio:
Economia)

Titule Profesional en:
Contaduria Publica (del ndcleo basico del
conocimiente: Contaduria Plblica).

Titulo Profesional en:
Deracho (del ndcleo basico del conocimianto:
Derecho y afines).

Titulo Profesional en.

Ciencias Politicas, Gobierno y Relaciones
Internacionales (del nicleo basico del
conocimiento: Ciencias Politicas y Relaciones
Internacicnales).

Titulo Profesional en;

{:mmm Wi ha, A0 4
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Sociologia (del nicleo basico del conocimisnto
sociologia, trabajo social y afines).

Titulo Profesional en:

Agrologia, Agronomia, Agro zootecnia,
Ingeniaria Agrondmica, Ingeniaria
Agropecuaria, Profesional en Agroindustria
(del nicleo basico del conocimiento:
agronomia).

Titulo profesional en:

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas con énfasis en Administracidn e
Informatica, Ingenieria de Sistemas e
Informatica, del niclec basico del
conocimiente:  Ingemnieria De  Sislemas,
Telematica y Afines),

Titulo Profesional en:

Comunicacion social, Comunicacion social y
Pariodizmo, Comunicacidn social
Institucional, Comunicacion Social
Organizacional, Comunicacién Social y
Meadios, Comunicacion social y Medios
Digitales, (del nucleo basico del conocimiento
Comunicacidn Social, Penodismo y afines),

Titulo Profesional en;
Medicina (del nicleo basico del conocimiento
Medicing).

Tilulo de Posigrado an dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porla ley.
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IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 222
Grado; 27
No. Da Cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique al cargo
Cargo dal Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Camera Administrativa.

| SUBSECRETARIA DE DESARROLLDO ECONOMICO Y CONTROL DISCIPLINARIO (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la supervision y control de |as politicas, planes, programas, proyectos y procedimientos
de desarrollo econdmico, comercia y turismo, dando cumplimiento a la misionalidad de la entidad
y &l marco normativo vigente

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Orientar la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programias

Orentar |os estudios y proyecios que permitan & oporuno cumplimiento dal Flan
esiratégico de la Secretaria de Desarrolle Econdmico, dirigidos al logro de los objelivos
instilucionalas. |

de la Subsecretarfa de Despacho, de conformidad con los lineamientos de la entidad y
las mormas legales vigenies.

Brinclar asistencia profesional espacializada al Subsecratario de Despacho con &l fin de
consolidar proyectos especiales de conformidad con los ineamientos de la antidad y las
normas lagales vigentas,

Elaborar y presentar los estudios, andlisis, documentos e informes que e asigne el jefe
de la dependencia y gestionar [as actividades de estudios o consultas especiales, de
acuerdo a las direcirices impartidas por el superior jerarquico.

Revisar &l cumplimiento de los objetivos, la ejecucion y el control de los programas
especificos de su drea, en concordancia con los lineamientos establacidos,
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8. Evaluar la eficacia, efectividad y eficiencia de la gestion de las politicas piblicas de
desarrolio econdmico, comercio, y tunsmo, y de sus objetivos, metas, estrategias, planes,
programas, proyectos, instrumentos, procesos y procedimentos dervados en el sector
desarrollo econdmico, de acuerdo con las normas. vigentes y los procssos v
procedimianios astablacidos,

7. Rewisar procedimientos operativos de la Entidad para que se conformen las politicas y
directivas, en cumplimiento del marco narmativo vigente

8. Absolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir conceplos en los asuntes gue
le sean encomendados por la Subsecretaria, en términos de calidad y oportunidad.

8. Las demas que le sean proplas o asignadas de acuerdo con la naluraleza de |a
dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:

Orientacidn a resuliados.

Orlentacion al usuano y al cudadano.
Transparencia.

Compromiso con la Organizacion,

Aprendizaje Continuo,

Experiicia profesional,

Trabajo an equipo y Colaboracidn.
Creatividad & Innovacian,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Fundamantos de Administracién Plblica, Finanzas Publicas, Control Interno y Fiscal
Organizacion y funcionamiento de la Funcion Publica

Ezstructura institucional de las relaciones v &l comearcio nacional & internacional.
Gestitn y evaluaciin de politicas plublicas.

Modelos y enfoques de desarrollo integral, sostenible v sustentable.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
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Titulo profesional en: Seis (6) afios de experiencia profesional
Administracion  Poblica, Administracibn  de | relacionada con las funciones del cargo.
Empresas, finanzas, (del ndclec basico del
conocimiento: administraciin).

Titulo profesional an:
Economia (de! nicleo basico del conocimignto:
Economia)

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
paor ia ley.

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

Gaslicnar los procesos administrativos, legales y disciplinarios de pnmera instancia a través de
la resolucion de consultas y expedicion de conceptos de conformidad con las elapas y
procedimientos seflalados por la normatividad vigente,

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Oriantar la formulacién, disefio, organizacion, ejecucidn y control de planes y programas
de la Subsecretaria de Despacho, de conformidad con los lineamientos de la entidad y
las normas legales vigentes.

2. Brindar orientacion profesional especializada al Subsecretario (a) de Despacho en |os
procesos administrativos, legales y disciplinanos, con el fin de consolidar proyectos
especiales de conformidad con los ineamientos de la entidad y las normas legalas
vigentes,

3. Revisar el irabajo que se asigne a los abogades sustanciadores de la Subsecretaria, de
conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.
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10. Asesorar la participacidn de la Subsecretaria en comité de conciliacién y contratacian, y

11, Proyectar y revisar los actos administrativos y documentos de contenide legal que deba

12.Las demas gue le sean propias o asignadas de acuerdo con la neturalezra de la

Adelantar en primera instancia de oficio o por solictud de parte las actuaciones y los
procesos disciplinarios conira servidores y ex servidores plblicos de [a Entdad, siguiendo
las etapas v procedimientos sefialados por la normatividad vigente.

Revizar las providencias de indagacidn prefiminar e investigaciones discipinarias con
ocasion a las guejas e informes gue se asignen dentro de o8 procesos que sa adelanten
en la Subsecretaria de conformidad con la normatividad vigente

Liderar la revision e impulso de los procesos digciplinarios adelantados por la
Subsecretaria de acuerdo a la normatividad vigente en la materia.

Capacitar a los funcionarios publicos de la Subsecretaria sobre temas de derecho
disciplinario y derecho administrativo teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Proponer v aplicar las medidas preventivas necesanas para evitar la vulneracion de las
narmas disciplinanas, de acuerdo con la normatividad vigenta,

Emitir y preparar conceptos juridicos, disciplinarios. de confratacion y en los demas temas
de competencia de la Subsecretaria, en los bempos y dminos solicitados.

otros que disponga al jefe inmediato.

suscribir el (la) Subsecretanio (a) de Despacho, de acuerdo con las instrucciones recibidas
y aplicando los lineamientos legales de la Entidad, en los tiempos y términos legales.

dependancia.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesionai:
= QOrieptacién a resultados. = Aprendizaj@ Continuo.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. * Experficia profesional,
s  Transparencia, s Trabajo en equipo y Colaboracion.
« Compromiso con la Qrganizacion. = Creatividad e Innovacian.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia.

Fundamentos de derecho plblico, constitucional, procesal, administrativo y disciplinario,
Fundamentos de contratacion administrativa Estatal,

Fundamentos de Administracién y Gestién Piblica.

Logica, técnicas de argumentacion verbal y escrita.

Comprezion y analiziz de junsprudencia.

Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Tiulo profesional an: Seis (6) afios de axpenencia profesional
Derecho (del nucleo basico del conocimiento: | relacionada con las funciones del cargo.
Derecha y afines).

Titulo profesional en:

Ciencias Politicas, (del ndcleo basico del
conacimiento; Ciencias Paolilicas y Relaciones
Infernacionales.).

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEAGION 1)
li. PROPOSITO PRINCIPAL

Confribuir al logro de los objelivos institucionalas de la oficina asesora de planeacidin madiante la
elaboracién de andlists. estudios y documentos, asi como la evaluacion seguimiento y control de
programas y proyecios, requendos para la eficiente prestacion de los sarvicios de la entidad.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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- Realizar y revisar |2 formulacion, seguimiento, evaluacién y control de los programas,

- Revisar los procedimientos del sistema de control interno y de gestién de calidad, de

W.Lniﬂunh_quuhmnpupuinﬂignahsdamdnmnhnﬂmlhﬂﬁh

proyectos y actividades de la dependencia y de La Enfidad, orientando la gestibn a la
Aclancia atibicional

Orientar &l seguimiento de los procesos de investigacion, formulacion y evaluacion de
proyecios de la Secretaria.

Revisar los proyecios de acios administrativos v documentos que deba suscribir ¢
presentar ¢l jefe de la dependencia o de la Enfidad, en lérminos de oportunidad y calidad
para ¢ adecuado cumpimiento de los objetivos institucionales.

Revisar la interpretacion y aplicacidn de politicas, normas y procedimientos adoptadeos
por la Entidad para &l desarrollo del plan de accion, onentando la gestion institucional a
la eficiencia.

acuerdo a las normas legales y reglamantarias.

Onantar segun las instrucciones institucionales, las respuestas a peliciones internas y
extenas en términos de oportunidad y calidad,

Preparar los documenios e informes que el Jefe de la Dependencia deba presantar ante
autoridades judiciales o administrativas. de acuerdo 3 las normas vigentes.

Digafiar de acuerdo a las normas vigentes |os indicadores de gestidn para el adacuado
seguimiento, control, proyeccidn, analisis y evaluacidn de los programas, proyectos y
aclividades de la Enfidad y orientar su implementacidn v actualizacidn.

Asesorar al Jefe de la Oficina, en la preparacion y elaboracion de los documentos,
informes y proyecios de actos administrativos que deban ser presentados o suscrites por
i jefe de la dependencia o de la Entidad.

dependencia.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
= Orientacion a resultados. = Aprendizaje Continuo.
» Onentacidn al usuanio y al ciudadano = Experlicia prolesional
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Transparencia.

. = Trabajo en equipo y Colaboracion.
» Compromiso con la Organizacion.

= Creatvidad e Innovacidn.

V. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica de Colombia
« Conocimientos de las diversas metodologias de Planeacion.
s Hemamientas de planeacion, organizacion, coordinacidn y avaluacion.
s  Manejo de bases de datos
= Fundamentos de Administracidn Publica
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Tilulo profesional en: Seis (6) afos de experiencia profasional,

Ingenieria Industrial, (del nucleo basico del
conocimiento; ingenieria, industrial y affnes).

Titulo profesional an:

Adminiglracién Pablica, Administracion  de
Empresas (del nicleo basico del conocimianto:
admimistracidn).

Thtulo profesional en:
Economia (del nilcleo basico del conacimiento:
Econamia)

Titulo profesional en:

Contaduria Pablica (del nicleo basico del
conocimiento: Comtaduria Piblica).

Titulo profesional en:

Derecho (del nicleo basico del conocimiento:
Derecho y afines)

Titulo profesional en:

Ciencias Politicas, (del niclec basico del
conocimianto: Ciencias Politicas y Relaciones
Intermnacionales. ).
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Tiulo de Postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tanata profesional an los casos reglamentados
por la ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el desamollo, la formulacidn y ejecucidn de planes, programas y proyectos de la entidad
yio las dependencias, asi como acompaiiar las diferentes areas misionales y de apoyo en su
ejecucion, seguimiento y evaluacion de resultados.

lii. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crientar la formulacion de planes, programas y proyectos de la entidad y sus
dependencias, y asesorar suU ejecucidn, seguimiento y control para el adecuado
cumplimiento de los objetivos misionales.

2. Preparar y/o revisar las metodologias, estudios y soportes de los proyectos de inversion
0 proyecios especiales de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Elsborar y revisar en los aspecios técnicos, financieros, econdmicos, sociales;
institucionalas y ambientales, los conceptos de viabildad a los proyectos de inversion.

4. Brindar acompafiamiento y asistencia técnica a los postulantes da Proyectos de [mversidn
0 especiales, en el area metodolégica e institucional, con el fin de optimizar el proceso de
elaboracion y aprobacion de [os mismos.

5 Orientar el seguimienta y control de los procesos de formulacion y evaluacion de
proyectos de la Secretaria

8. Adelantar, los estudios necesarios para la identificacion de politicas, programas y
proyactos da interés inslitucional, que puadan ser incluidos o articulados dentro del plan
operativo anual de inversion o el Banco Distrital de Provectos.

7. Orientar, segln las instrucciones inshitucionales las respuestas a peticiones internas vy
externas relacionadas con las funciones de la Dependencia, de acuerdo el marco
normative vigenta,

i mirerm 30 Mo, 292041,
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8. Realizar la arficulacion con ofros sectores para el seguimiento del plan de desarrollo, de
acuerdo con los lineamientos delas Secretarias de Planeacidn y de Hacienda del Distrito:

8. Preparar y presaniar los informes sobre (as aclividades desamolladas con la oportunidad
y periodicidad requerida.

10. Generar insirumentos, mecanismos, astrategias o accionas para oplimizar la ariculacion
gectorial, en procura de mejorar oz avances en Brminos de eficiencia, eficacia y
efectividad del Plan de Desarrollo.

11. Tramitar la realizacién de estudios sobre ei logro de los objetives y metas de la Oficina o
la Entidad para hacer las recomendaciones necesarias.

12. Las demas funciones que la sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
la naturaleza del cargo y el area desempeno.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesionail;
s Dirientacidn a resultados. = Aprendizaje Continuo.
« Orentacion al usuario v al ciudadano, = Experticia profesional.
= Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracidn,
»  Compromiso con la Organizacidn. s Creatividad e Innovacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia.

Fundamentos de administracion

Técnicas para la formulacidn y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
Normas vigentes en Contratacion Publica.

Sistemas vy modelos de planeacién y desamollo organizacional.

Formulacion y Gerencia de proyectos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

Mangjo de herramiantas ofimaticas.
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Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en; Seis (§) afios de experiencia profesional
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y de
nagocios, Ingenieria de Mercados (del nicleo
bdsico  del  conocimiento:  ingeneria,
administrativa y afines).

Titulo profesional en:

Ingenieria Industrial, (del nicleo basico del
conocimiento; ingenieria, industrial v afines),

Titulo profesicnal en;
Estadistica, Estadistice e Informatica (del
nicleo basico del conocimienta, Matematica,
Estadistica y afines)

Titulo profesional en;

Administracion  poblica, Administracion  de
Empresas, Administracion Financiara,
Mercadeos Nacional & Internacional (del nucieo
basico del conocimianto: adminisiracion).

Titulg profesional en!
Economia (defl nicleo basico del conocimiento:
Economia)

Titulo profesional en
Derecha (del nicleo basico del conocimiento
Derecho y afines).

Titula profesional en:
Contaduria publica (de/ nucleo bdsico del
conocimienfo: Contaduria pablica).

Titulo profesional en.
Sociclogia (ded nidcleo basico del conocimiento
socidogia, frabajo social y afines).

Tilulo profesional en
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Ciencias politicas, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales (del nicleo bésico
comocimienfo;  Cilencias  Foliticas.
Relaciones Infernacionales. ).

Tilulo de Paslgrade en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profasional &n los casos reglamentados
par |a ley.

planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrolfo Econdmico”

OFICINA ASESORA DE PLANEACION {1
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones encaminadas al cumplimiento de la normatividad relacionada con
transparencia, Gobierno abiento y seguridad de la informacidn da la entidad. teniendo en cuenta
los procedimientos establecidos y 1a normatividad vigente.

Ill, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar, analizar y monitorear las accionas realizadas por todas las dependencias de la
antidad an matera de transparencia y atencion al ciudadano tenendo en cuenta los
procedimientos establecidos y la normatividad vigenta,

Disefiar manuales, guias e instructivos para la implementacion de las politicas en materia
da fransparencia y atencion al ciudadano tenendo &n cuenta log procedimientos
establegidos y la normatividad viganta

Asistir a las mesas de trabajo con entidades det nivel local, distrital y/o nacional donde se
dicten pautas y origntaciones en materia de transparencia y atencion al cudadano
teniendo en cuenta los procedimientos establecidos y la normatividad vigente,

Realizar actividades ancaminadas a actualizar, monilorear 1a informacion de 1a entidad
en materia de ftrangparencia y atencidn al ciuvdadano, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar informes sobre al grado de avance de la implementacién de las politicas en
materia de transparencia y atencidn al ciudadano teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos y la normatividad vigents.
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6. Las demas funciones que le sean asignadas por la auloridad competente de acuerdo con
la naturaleza del cargo y el area desempeafio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
» Orienfacion a resultados. s  Aprendizaje Continuo
¢ Driertacion al usuario v al ciudadano. = Expericia profesional.
« Transparencia = Trabajo en equipo y Colaboracion.
s Compromiso con la Organizacion, = Creafividad & Innovacion

V. CONOCIMIENTOS 08 O ESENCIALES

« Constitucidn Politica de Colombia

« Normatividad relacionada con Gobiermno Abierto, Gobierno Elecirénico v Gobierno en
linea.

= MNormatividad relacionada con transparancia.

= Seguridad de |a Informacidn.

» Manejo de herramiantas ofimaticas.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Tiulo profesional en Seis (6) afos de sxpeniencia profesional
Ingeniaria Indusirial, {del ndclec bdsico del|relacicnada con las funciones del cargo.
conocimiento: ingenieria, industral y afines).

Thulo profesional en

Administracion  pdblica, Administracion de
Empresas, Administracian Financiera,
Mercades Macional & Internacional, (del niclec
bésico del conocimiento: adminisiracon).

Thulo profesicnal en:
Economia {del nicleo basico del conocimienta:
Ecomomia)

Titulo profesional en: Derecho (del nicleo
basico dal conocimiento: Derecho y afines).

Larrers 3 Mo, 2500,
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Thtula

Tarjeta

Titwle profesional en: Soclalogia (del ndcleo
social y afines).
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
(el nicleo basico del conocimiento: Clencias
Politicas, Relacionas Internacionalas. ).

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

por & ley.

del conocimiento sociodogia, frabajo

profesional en: Ciencias politicas,

Profesional en los casos reglamentados

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores especializadas en la programacion, consolidacion, procesamienio y generacion de
la Infarmacién presupuestal de calidad, veraz y oportuna, y asi realizar gl seguimiento a |a ejecucion
presupuestal de los proyectos de inversion de la Secretaria Distrital de Desarmollo Econdmico de
acuerdo a las politicas y normas vigentas,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.1

Realizar acciones encaminadas a la produccitn de las cifras presupuestales con sus
respactivos informes, para |a toma de decisiones en materia presupuestal de acuerdo con
log lineamientos. @ las politicas y normas vigentes.

Elaborar la programacion y ssguimiento presupuestal de los recursos de vigencia,
reservas y pasivos exigibles de los proyectos de inversion, y al presupuesto por conceptos
de gasto y productos da acuerdo a las politicas y normas vigentes.

Administrar dentro del modulo S18CO las solicitudes de modificacién coherentes de los
planes de contratacidn de cada uno de los proyectos de inversion de la SDDE, de
acuerdo a los planes de accidn,
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10,

11

12

13

Consolidar y revisar el Proyecto de Presupuesto Anual de la SODE de acuerdo con los
lineamientos de politica establecidos por el Alcalde Mayor y el Plan de Desarrollo Distrital
¥ acorde con las normas vigenies.

Realizar seguimianio y monitoras presupuestal y financiera de los proyectos de inversién
de la SDDE segin solicitud del Jefe inmediato de manera eficlente y adecuada

Asesorar y capacitar a las areas de la enfidad en la generacion de repories y consulta
en la herramienta presupuestal y de contratacion, teniendo en cuenta los procedimientos
y la normatividad vigente

Elaborar los informes sobre los asunios de la Oficina, que e sean mequerndos por la
Secretaria o por otras instancias o autoridades de confrol competentes de acuerdo a las
directrices y de manara eficiente, eficaz y efactiva

Programar y actualizar el Plan de Accion de los Proyectos de Inversion de una manera
eficiante, eficaz y efectiva de acuerdo a la normatividad vigente

Hacer seguimiento al Plan de contratacion de Inversion de los proyectos de la entidad
teniando an cuenta los procedimientos y la normatividad vigente

Revisar, aprobar y actualizar la herramienta de informacion de presupuesio y las
solicitudes de modificacidn de la programacion de metas, conceplos de gasios vy
praductos de acuerdo a la gula metodoldgica establecida.

Programar y hacer seguimiento a los Productos, metas y resultados (PMR) en el sistema
de informacion de presupuesio del distrito con &l proposito de cumplir con lo establecido

Elaborar rezpuestas a las solicitudes, derechos de pelicion efectuadas por clentes
interncs o externos de acuerdo a los lineamientos del supenor inmediato v acorde con la
normativa vigente,

Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con e nivel, la naturaleza de
las funciones y &l area de desempano.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profasional:

Onentacion a resultados. =« Aprendizaje Continua.
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« Orlentacion al usuario y al civdadano. » Experticia profesional.
= Transparencia. s Trabajo en equipo y Colaboracion,
= Compromiso con la Organizacién. » Creatividad e Innovacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Metodologias de planeacidn

Formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales
Plan Anual de Caja

Flan de Accion

Plan de Contratacion

Metodologias del sistemna nacional de inversion publica
Evaluacion presupuastal

Sistemas de informacion del presupuesto del Distrito
Conocimientos Financiemns

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACAEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica Experiencia

Titulo profesional en: Seis (B) Afios de expenencia profesional.
Administracion de Empresas o Administracidn
Publica, {del nicleo basico del conocimisnto
de Administracian).

Tiulo profesional an:
Economia (del nicleo basico del conocimienio:
Economia)

Titulo profesional en
ingenieria ir‘u:iustnnt .|’r.'.|'ei nicteo basico de
ingenieria, industial y afines)

Tiulo profesional en;
Ciencias Politicas [del nucked basico de
Ciencias Foliticas, Relaciones internacionales)

Camem 30 Mo, 2540,
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Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley,

OFICINA ASESORA JURIDICA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar v revisar conceptos, analisis, estudios, documentos, contratos y realizar el seguimiento,
supanisitn, control y ejecucion de procesos, procedimiantos y actividades propias de la Oficina
Asesora Juridica, confribuyendo asi al logro de los objetivos institucionales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar proyeclos de aclos administrativos, decisiones de segunda instancia
disciplinania, respuastas a organismos de contrel, a derechos de peticidn v a las demas
solicitudes gue se le formulen a la Dependencia. con calidad, confiabilidad y oportunidad.

2. Disefiar, preparar, sustanciar, vy formular las deciziones a tomar en los procesos
contractuales tanto en su fase precontractual como contractual, con confiabilidad, calidad,
oportunidad y lransparencia,

3. Revisar |las respuestas a los requenmientos de autoridades administrativas y/o judiciales
de canformidad con las funciones de |a Dependancia y &l marco normativo vigenta

4. Represeniar a2 la Entidad en los procesos judiciales, de los que s& le haga parte la
Secrefaria, previa delegacion, de acuerdo con las normas distritales sobre la materia.

5. Elaborar y revisar conceptos y analisis juridicos, asl como propuestas de regulacidn y
compilaciones normativas en las dreas da competencia institucional.

6 Realizar seguimiento a los proyecios de ley que incidan en la politica econémica dal
Distrito Capital

7. Las demas funciones asignadas por la autondad competante de acuerdo con el nivel, la
naiuraieza y el area de desempefio del cargo.
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IvV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

Orentacion a resultados.,

Orientacion al usuario y al cudadano,
Transparencia,

Compromiso con la Organizacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Competencias del Nivel Profesional:

Aprendizaje Continuo.

Experficia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracidn,
Creatividad & Innovacion.

Conshitucion Politica

Derecho constitucional.
Fundamentos de administracion,

Mormeatividad contencioso administrativa,

Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos sociales,
Fundamentos de administracién financiara,

Formacion académica
Titulo Profesional en;
Derecho ¥ afines).

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

Tarjeta profesional &n ios CABOS
reglamentados por a ley.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACAEMICA Y EXPERIENCIA

Deracho (del ndcleo basico del conocimiento:

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiancia
profesional.
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OFICINA ASESORA JURIDICA (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gastionar y revisar conceptos, proyectar decisionas, anahss, estudios, documentos, contratos
realizar & seguimiento, Supenvision, control y ejecucion de proocesos, procedimienios y
aclividades propias de la Oficina Asesora Juridica, contribuyendo asi al logro de los objetivos
institucionales

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar proyectos de actos administrativos, respuestas a organismos dé control, a
derechos de peticidn y a [as demas solicitudes gue se la formulen a la Dependencia, con
calidad, confiabilidad, oportunidad y bajo los lineamientos impartidos por el Jefe del Area.

Instruir, proyectar, sustentar las providencias, recepcionar y/o practicar las pruebas an
caso de ser necesano y hacer seguimiento a la gjecucion de |as sanciones impuestas en
los procesos disciplinarios de sagunda instancia que le sean asignados, de conformidad
con |8 ley disciplinaria y demas normas vigentes en la materia.

Asistir juridicamente y responder por los procesos de seleccion asignados para la
contratacion de bienes, obras y servicios requendos por la Entidad de acuendo con la
normafiva y procadimientos vigentes.

Revigar o proyeciar [az respuesiaz a los requenmientes de autornidades administrafivas
ylo judiciales de conformidad con las funciones de la Dependencia y &l marco normativo
viganta,

Ejercer la representacion judicial de la Entidad en los judiciales o administrativos que |&
sean asgnados, realizando todas las gestionas procesales necesanas para la defensa
de los intereses de la Secretaria, cumpliendo con los términos judiciales, administrativos
y o consagrado en el Estatuto del ejercicio de la abogacia.

Mantener actualizado segun el rol asignado, los sistemas de informacion del Distrito
Capital, en los términos y requisitos exigidos por el aplicativo, respacio a kos asuntos a su
cargo.

Analizar consultas, proyectar o revisar conceplos y andlisis juridicos que coniribuyan a
la toma de decisiones de la Secretaria y administrar y custodiar los documentos de los
procesos asignados, asegurando la reserva de la informacion a cargo.
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Parlicipar en los planss, programas y proyectos que sa adelanten en el érea de trabajo o
&n la Entidad, asl como en las reuniones o comités en los cuales sea delegado o asignado
&n ﬂplirni&ntﬂ da la misidn de la Secretaria, de acuerdo con las instrucciones del Jefe
ded a.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel, |a
naturaleza y el area de desempefio dal cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- @ & @

Competencias Comunes: Competencias dal Nivel Profesional:

Orientacion a resuliados.
Orlentacion al usuario y al ciudadano.

Transparencia. Trabajo en equipo y Colaboracion,
Compromisa con la Organizacion, Creatividad e Innovacian.

Aprendizaje Continuo.
Experticia profesional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constilucidn Politica de Colombia,

Fundamentos de administracidn.

Técnicas para la formulacidn y evaluacion de proyactos economicos sociales.
Mormas vigenles en Contratacion Publica.

Mormas vigentes en Derecho Disciplinario y procesal

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo onganizacional.

Formulacion y Gerencia de proyectos.

Finanzas plblicas aplicadas al Distrito Capital,

Manejo de herramientas oiimabicas

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Thule Profesional en: Sels (8) afos de experiencia profesional
Deracho (del nicleo basico dal conocimiento: | relacionada con las funciones del cargo.
Derecho y afines),

Titulo de Postgrado en dreas relacionadas con
las funciones del carga.

Formacién Académica Expariencia
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la lay.

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la puesta en marcha del plan esiralégico de
comunicacion (PEC) (con alcance intemo y extemo) onentadas al posicionamiento de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, mediante la ariculacion de las funciones de la OAC y Ia
misibn, vision y politicas de la SDDE; todo ello, en & marco de la normatividad vigenta

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Oficina Asesora de Comunicaciones de la SDDE en temas de produccion y
realizacion de videos y proyeclos audiovisuales; asi como en la redaccion da contenidos
periodisticos para medios impresos, audiovisuales y web, relacionados con la Secrataria,
da manera aficiente y oportuna.

2. Gestionar la puesta en marcha el plan esiratégico de comunicacion (interno y externo),
en términos de calidad y oportunidad.

3. Propener mejoras en |as esirategias de comunicacion para garantizar el cumphmiento de
Ios objativos asperados.

4 Gestionar la puesia en marcha de acciones y campafia de comunicacion que sean
designadas, depara el cumplimiento de los objetivos institucionales

5. Proyectar, esludiar, monitorear y gestionar proactivamente contenidos de intends
institucional y sectonial tanto escritos, como audiovisuales, para ser publicados en los
medios de comunicacion intemncs y externos (audiovisuales, alectrdnicos @ impresos)
administrados por la OAC. asi como para los diferentes medios de comunicacidn de a
ciedad sobre la gestidn de la SDDE, en términos de calidad y oportunidad

8. Presentar y onentar los contenidos que generan las dependencias con el fin de
adecuarios al estilio del medio por medio del cual sé va a divuigar la informacién y
coniribuir en la promocion de la imagen de la SDDE, de acuerdo a las directrices

impartidas por el superior jeranquico.

7. Geslionar y acompanar la realizacion de entrevistas de los directivos y vooercs
autorizados de la SDDE, con los madios de comunicacion masivos, para dar apoyo a su
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10, Las demas asignadas par autoridad competante da acuerdo con al nivel, [a naturaleza de

ejecucion y seguir los procesos (y lineamientos) disefiados en la OAC para llevar el
registro y monitored de dichas declaraciones, de manera efickenta y oportuna.

Acompafiar y asesorar a las diferentes areas de la Secretaria en lo relacionado con la
produccitn, estructuracion o ejecucitn de eventos, en materia audiovisual @ informativa,
de acuerdo a las directrices impartidas por el superior jerdrquico.

Preparar, redactar y divulgar en medios de comunicacion (impresos o alectrdnicos) de la

Secretaria de Desarrollo Econdmico la informacidn institucional y sectorial, para
distnibuirta entre los publicos objetivos ¥ grupos de interés.

las funciones y el drea de desempefio del cargo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competancias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
Qnentacion a resultados, o Aprendizaje Continuo,
Orientacidn al usuario y al ciudadano, » Experticia profesional.
Transparencia = Trabajo en aquipo y Colaboracion.
Compromiso con la Organizacion. « Creagtividad e Innovacidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* ® & @

Constitucion Politica de Colombia.

Manajo, conocimiento ¥ experiencia en la produccion de programas audiovisuales
pregrabados y en vivo, en |a produccion de videos pedagdgicos para medios da
comunicacion masivos, tradiclonales y electrinicos.

Manejo, y conocimiento en & transmision de programas via streaming.
Experiancia en |a radaccidn y produccién de noticias para noticieros, capsulas /
microcapsulas, circuitos cerrados de tv

Docencia

Manejo de normas y reglas de ortografia y redaccion.

Conocimiento dal mundo Web 2.0 y de Gobiemio en Linea.

Estructura y funcionamiento del Estado (ramas ejecutiva, legislativa y judicial,
organismo de control y wigilancia pablica).

Destreza en redaccion de noticias/comunicadosftextos informatives para divulgacion a
Iravés de los divarsos medios de comunicacion propios y externos.

Manejo de herramientas ofimaticas,
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Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_"-|'
g

Formacion Académica. Experiencia
Titulo profesional en Seis (6) afos de experiencia profesional
Publicidad, fdﬂfnﬂﬂmbaﬂmda!mmahm relacionada ¢on las funciones del cargo.
publicrdad v afings).
Titulo profesional en:
Periodismao, Comunicacian Social,
Comunicacién Social y periodismo, medios
audiovisuales, Comunicacitn social
organizacional, Comunicacion social

instilucional, Comunicacion social ¥ medios,
Comunicacién social y medios digitales  (de/
nicleo héstoo del conocimiento; comunicacion
social, penodismo y afings)

Tiwlo de Postgrado en areas relacionadas
con las funcicnes del cargo.

Taneta profesional en los  casos
reglamentados por |a lay,

DIRECCION GESTION CORPORATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y gestionar los lemas relacionados con los procesos, procedimientos y actividades del
area financiera, apoyando la planeacion, sjecucion y desarrollo de los planes programas y
proyectos desde la Direccion de Gestidn Corporativa.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar que cada uno de los pagos generados por |8 entidad desde la Direccion de
Gestién Corporativa cumpian con lo establecido an &l marco normativo vigente.

2. Revisar y realzar seguimiento a las soliciudes presupuestales que deban ser
gestionadas por la Direccidn de Gestidn Corporativa, de manera eficienta y oportuna.
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3. Revisar que los procedimientos relacionados con la generacién de la ndmina de la
entidad cumplan con lo establecido por la ley.

4. Ornentar |a generacion de los informes de seguimiento a la ejecucion presupuastal de los
recursps de la vigencia, reservas presupuestales y programa enual de caja -PAC,
garantizando el cumplimiento de los procedimientos y normas comespondientes,

5 Realizar seguimiento a la adecuada y oporfuna generacidn del PAC, de acuerdo a las
normatividad vigente.

6. Las demas asignadas por autoridad compelente de acuerdo con el nivel, [a naturaleza de
las funciones v el area de desempefio del cargo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias dal Nivel Profesional:
« Orientacidn a resultados. « Aprendizaje Continuo.
s  Orientacion al usuario v al ciudadano. * Experticia profesional.
« Transparencia. + Trabajo en equipo y Colaboracion,
o Compromiso con la Organizacion. = Creatividad e Innovacion.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Constitucion Politica de Colombia.
= Mormativa contable publica nacional y territorial
» Planeacidn astratégica.
» Aplicacion de los estandares intermacionales de contabilidad.
= |nformes de gestion e indicadores,
= Manejo de herramientas ofimaticas.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica. Experiencia
Titulo profesional en: Seiz (6) aflos de experiencia profesional

Contaduria Publica (del nucleo basico del |relacionada con las funciones del cargo.
conocimiento. Comnfaduria Pdblica).

| Thulo profesional en:

Carrers 10 Mo 25281,
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Administracion Plblica, Administracion de
Empresas, Administracidn Financiera, (del
nucken basico del conocimiento:
administracion).

Titulo profesional en:
Economia {def nucleo bdsico del conocimiento;

Ecomnamia)

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (del nicleo basico del
conocimiento; ingenieria, industral y afines).

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

Tarjeta  profesicnal en  los  casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION GESTION CORPORATIVA (1)
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesor y gestionar los temas relacionados con los procesos, procedimientos y actividades,
desarrolladas por la Subdireccion de Informatica y Sistemas, apoyando la planeacion, ejecucion
y desarrollo de los planes, programas y proyactos desde la Direccidn de Gestibn Corporativa,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar los procesos de contratacidn que se adelanten para la Subdireccidn de
Informatica y Sistemas, en términos de calidad y dando cumplimiento al marco normativo
vigente.

2. Revisar proyectos de actos administrativos, respuestas a organismos de control,
derachos de peticion y |as demas solicitudes relacionadas con sistemas e informatica,
con calidad y confiabilidad.

3. Articular con |a Subdireccidn de Infarmatica y Sistemnas los requenimientos remitidos a la
Direccion de Geshtion Corporativa, relacionados con los procescs que desamolla la
subdireccion, de manera oportuna y cumpliendo los procedimientos internos de la
entidad.
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4, Disefiar e implementar planes, programas, proyeclos, procesos y procedimientos, que
promuevan la mejora continua de las actividades desamrolladas por la Subdireccitn de
Informatica y Sistemas.

5. Apoyar y mantener un control actualizado de las actividades refacionadas con los
procesos de informatica y sistemas, en términos de calidad y oportunidad.

6. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza de
las funciones y &l drea de desampedfo del cargo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes;

Orlentacion a resultadas

Orientacion al usuarnio vy al ciudadano.
Transparancia.

Compromiso con ka Organzacion.

- & W W

Competencias del Nivel Profesional:

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y Colaboracion,
Creatividad & Innovacidn,

& & & @

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ingeniaria Industrial, (del ndclec basico del
conocimiento: ingemnierfa, indusirial y afines).

Thubo profesional enc

ingenieria elecirénica y telscomunicaciones
{del niclec basico del conocimiento:
Ingenieria electronica, telecomunicaciones y
afines)

« Constitucion Politica de Colombia
+ Herramientas de planeacién, organizacién, coordinacion y evaluacion
+ Manejo de base de datos.
= Fundamentos de administracion.
+ Manejo de herramientas ofimaticas.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica. Experiencia
Titulo profesional en: Seis (6) afios de experiancia profesional

relacionada con lkas funciones del cargo.
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Titwlo de Posigrado en areas relacionadas
con las funciones del cango.

Taneta profesional en  los  casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION GESTION CORPORATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y gestionar los temas juridicos relacionados con los procesos, procedimientos y
actividades ejecutadas por la Direccidn de Gestion Corporativa, dando cumplimiento a la
normatividad vigente y contribuyendo al logro de los objetivos de la dependencia.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar proyectos de actos adminisirativos, respuestas a organismos de conirol,
devachos de peticion y las demas solicitudes gue se le formulen a la dependencia, con
calidad y confiabilidad.

2. Proyectar documentos y actos administrativos de su competencia y que sean solicitados
por la Direccidn de Gestidn Corporativa, de manera eficients y oportuna.

3. Revisar, controlar v realzar seguimiento & los planes de mejoramiento y solicitudes
realizadas por la oficina de control intermo, dando cumplimiento al marco normativo
vigenie.

4. Revisary controlar los procesos contractuales de Ia depandancia an todas sus elapas,
garantizando &l cumplimients de la normatividad legal vigente.

5. Las demas asignadas por autondad competents de acuerdo con al nivel, [a naturaleza de
las funciones y el area de desempefio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:

« Orientacion a resullados. « Aprendizaje Continuo.

= Orentacidn al usuario y al ciudadano. = Experticia profesional.

« Transparencia. « Trabao en equipo y Colaboracidn

» Compromiso con la Organizacion. = Creatindad e Innovacion
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica.

Mormatividad contencioso administrativa,

Derecho constitucional.

Fundamentos de sdministracitn

Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos aconomicos sociales,
Fundamentos de administracidn financiera,

@ B & & § @

VI. REQUISITOS DE FORMACIO

Formacion académica

Thulo Profesional enc
Derecho (del nicleo basico del conocimento:

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Seis {6) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Derecho y afines).

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

Tarjeia profesional
reglamentados por la ley,

en los Casos

DIRECCION DE COMPETITIVIDAD REGION (1)
il PRINCIPAL

Administrar y gestionar la formulacidn, seguimiento, confrol y evaluacién de os programas,
proyectos y actividades relacionadas con la gastion de la competitividad de la ciudad y la regién.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacién, planeacion, ejacucion, seguimiento, control y avaluacién de los

programas, proyecios y actividades propios de la dependencia de conformidad con las
instrucciones del supenor jerarguico.

Disefiar indicadores especificos de gestion, para el andlisis, seguimiento, contral,

proyeccion, vy evaluacion de los proyectos, procesos, procedimientos v actividades, en
términos de calidad.
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3. ldentificar los grupos, actores y sectores estratégicos con los cuales se desea trabajar en
la ciudad y la region con el fin de elaborar una ruta de intervencion para fortalecer la
Competitividad en la ciedad y 1a regidn a través de alianzas estralégicas,

4, Realizar procesamiento y analisis de la informacidn sobre asuntos de desarrolio
econtmico vy compalitividad surgidos de las reuniones, actvidades y eventos
daesarmroliados.

5. Gestionar la elaboracion, seguimiento y evaluacion de politicas, estrategias, alianzas.
acuerdos y programas adecuados a las necesidades de los diferentas seclores y actores
econdmicos, de manera eficiente y oportuna.

6. Realzar el analisis, formulacion e integracion de los planes de accidn necesaros para
cumplir con los objetivos v metas de la direccion v sus subdirecciones, de acuerdo a las
directrices impartidas,

7. Socializar las politicas, estrategias, alianzas, acuerdos y programas disefiados e
implemantados por la dapendencia que parmitan al fortalecimiento de la competitividad
de |a ciudad y la regidn, de manera oportuna.

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Compeatencias del Nivel Profesional;

+ Orientacion a resultados. » Aprendizaje Continuo.

«  Onentacidn al usuario y al ciudadano. s Experlicia profesional.

= Transparencia. # Trabajo en equipo y Colaboracion

= Compromiso con la Organizacidn. = Craatividad & Innovacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Constitucidn Politica de Colombia

= Planeacion estrategica

* Normas de contratacién

s Formulacidn y evaluacibn de proyectos

» Conocimiento en politicas de productividad, competitividad v desarrolio socioecondmico

s Informes & indicadores de seguimiento

= Mangjo de herramientas ofimaticas
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Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en Sais (6) afios de experiencia profesional
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y de | relacionada con las funciones del cargo.
negocios, Ingenieria de Mercados (del nicleo
basico dal  conocimsnio; ingenieria,
administrativa y afines).

Titulo profesional &n;
Ingenieria Indusiral, [del niclec basico del
conocimento. ingeneria, industrial y afines).

Titulo profesional &n:

Administracidn Publica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera, Finanzas
y Relaciones Internacionales, Contaduria,
Comercio Imternacional, Finanzas y Comercio
internacional, Marketing v Megocios
Internacionales, Mercadeo Macional e
Internacional (def ndcfeo basico del
conocimianto: administracion).

Titule profesional en:
Economia (del nicleo basico del conocimento:
Economia)

Titulo profesional en:
Daracho (del nicles basico del conocimiento:
Deracho y afinas).

Thulo profesional en;

Ciencias Poliicas, Relaciones Internacionales
{del nicleo basico del conocimients: Clencias
Polilicas y Relaciones infermacionalgs).

Titulo de Posigrade en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

DIRECCION DE DESARROLLO EMPRESARIAL Y EMPLEO (1)

ll. PROPDSITO PRINCIPAL

Gestionar el desamolio de politicas y esirategias orientadas al fortalecimiento de la gestidn de la
Diraccidn de Desarrollo Empresanal y Empleo, asi como organizar y controlar log procedimientos
y actividades que contnbuyan al cumplimiento de la misién nstitucional, segin las disposiciones
legales,

normativas institucionales y los oriterios técnicos relacionados

Hil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar actividades de planeacidn, programacién, seguimbento y control 2n relacidn al
desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por la Dependencia y hacer
el seguimiento al desamollo de planes, programas y proyactos segun los lineamienios e
indicadores establecidos.

Confribuir v crientar |a elaboracion de documentos técnicos y respuestas a peliciones
internas y externas, asi como participar en & desamollo v la gestion de actividades en
relacidn con los objetvos y labores de la dependencia, en términos de calidad y oporfunidad
y de acuardo al marco normativo vigente

Apoyar v hacer saguimients a las acciones de articulacion con olras entidades del sector

plblico y privado la implementacidn de |as éstrategias y policas adoptadas para al
cumplimignto de la misionalidad de la dependencia.

Realzar la plansacion, programacidn, registro, control y seguimento a & ajecucion
financiera de convenios y contratos a carga de la Direccion, incluyendo la elaboracién de
informes periddices relacionados, de manera eficients y oporuna.

Ejercer y orentar la supanision de contratos yo convenios suscritos por [a dependencia
de acuerdo con |a delagacién de su superior jerarquico y los lineamientos de la entidad

Participar y represantar, por delegacion de sus supenoras, a la SDDE en los espacios
interinsttfucionales y sactonales acorde con las competencias de la dependencia y |a
misionalidad de la entdad.

Orientar, preparar y presentar informes a que haya lugar con las instrucciones vy
lineamientos recibidos. de acuerdo con las directrices de la administracidn distrital y los
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objetivos de la dependencia, en los tiempos y términos solicitados.

B. Atender los lineamientos y politicas generales del Sistema de Gestidn de Calidad definidos
por la SDDE que se refacionen con las lsbores de la dependencia, bajo los parametros

establecidos por la Entidad.
8. Las demas que |le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de |a

Dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
» Orientacidn a resultados. « Aprendizaje Continuo.
+ Orientacidn al usuario y al ciudadano. » Experticia profesional,
» Transparencia. * Trabajo en equipo y Colaboracitn.
s Compromiso con la Organizacion. = Creatividad e Innovacion,
V. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES

+ Constitucion Politica de Colombia
=  Fundamenios de Administracion
= Administracion Pablica
» Técnicas para [a formulacion y evaluacion da proyectos
* Manejo de funciones y procedimientos generales.
+ |nformes e indicadores de gestién.
= Manejo de herramientas ofimaticas.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica

Titulo profesional en:

Administracidn Publica, Administracion de
Empresas, (del ndcleo bdsico del
conocimiento; adrministracian).

Titwlo profesional en:
Economia, Desarrolio terrtorial (def nicleo
hasico del conocimenta: Economia)

Experiencia

Saig (B) afios de axpariencia profesional
relacionada con las funciones del cargo
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Titulo de Posigrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la lay.

DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO {1)
. PRINCIPAL

Asesorar administrativamenie a la dependencia, en los procesos requendos para realzar
articulacién interinstitucicnal publico - privada a nivel distrital, regional y nacional y en la
preparacion de informacién propia de |2 geshion del area requerida interna y externamenta.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Gastionar con la Subgecretana de la Secretaria Distrital de Desarmollo Econdmico y &
Dhrector del drea, acciones orientadas a realizar arficulacidn interinstitucional yo allanzas
estratégicas, con entidades distritales /nacionales, pdblicas yio privadas y demds, segln
las necesidades de |la dependencia y cumplendo el marco normativo vigente

2. Revisar & ldentificar los aclores requeridos para realizar articulacion interinstitucional yie
alianzas estratégicas, el lipo de relaciones que se debe establecer y su nivel de
participacion, de acuerdo a las direcirices impartidas por el superior jerarquico,

3. Disefiar estrategias de coordinacién y aiculacion interinstitucional wo alianzas con
entdades disiritales /nacionales, publicas y/o privadas y demds, segun las necesidades de
la depandencia, y adelantar los tramites requeridos para la consolidacion de la misma.

4 Disedar y ejecutar procesos de seguimiento y evaluacion a los procesos de articulacion
interinstitucional ylo alianzas estralégicas establecidas, definiendo objetivos, indicadores y
metas que permitan monitorear &l cumplimianto de |a esirategia, en términos de calidad y
oportunidad,

5 Elaborar los informes que den cuenta del desempeiio de la dependencia y dar respuesla
a los diferentes requenmientos que hagan las demas dreas de la Secretaria, entidades
distritales y/o enies de control, sobre &l avance de los logros, estralegias, alianzas
nteninstifucionales y demas temas concemientes al macro proceso. en coordinacidn con

los profesionales del area.
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6. Las demas asignadas por auloridad competents de acuerdo con el nivel, la naturaleza de
las funciones y el drea de desempefic del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competancias Comuneas: Competencias del Nivel Profesional:
« Onentacion a resultados. » Aprandizaje Continuo.
=« Ornentacion al usuario y al ciudadano, « Experticia profesional.
= Transparancia. « Trabajo en aquipo y Colaboracion.
« Compromiso con la QOrganizacion. « Creatividad e Innovacion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica de Colombia
= Manejo de funciones y procedimientos generales.
« Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos.
* Manegjo de relaciones interinstitucionales y alianzas esbralégicas.
« Elaboracion de informas; documentos & indicadores de gestion.
= Mangjo de herramientas ofimaéticas,
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Titulo profesionai en: Seiz (B) aflos de experiencia profesional

Ingeniaria Industrial, (del niclec bésico del|relacionada con las funciones del cargo
conacimiento: ingenieria, industrial y afines),

Titulo profesional en:

Administracion Plblica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera (del
nichen Ddsico fe 1) Corrocimierio
imiriistracion).

Titulo profesional an:
Economia (del nicleo basico del conocimiento:
Ecanomia)

Titulo profesional en;
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Contaduria Pablica (del nucleo bdsico del
conocimiento: Contaduria Pubilica.

Titulo profesional en;
Derecho (del nicleo basico del conocimianto:
Derecho y afines).

Tiulo de Postgrado en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tareta profesional en los casos reglamentados
por la ley

DIRECCION DE_ESTUDIOS DE DESARROLLO ECONOMICO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disednar lag estrategias, propuestas y procesos de la entidad, orientados a realizar seguimientos,
evaluaciones, estudios, investigaciones, esladisticas, indicadores & incentives regulatonos de
acuerdo con las politicas, programas y proyeclos de desarrollo econdmico, gue contribuyan a la
creacion de empleo decente y digno y al desarrollo producfivo v empresanial en la ciudad.,

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orentar los estudios e invesiigaciones que sean susceptibles de traducirse en
estrategias concratas de mejoramiento para la calidad de vida de |a poblacion a través
de la integracidén acondmica y &l cumplimiento del marco lagal viganta.

2. Proponer &l marco regulatonc para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
orientados al cumplimiento de la mision institucional.

3. Verificar que los proyectos de actos administratives y documentos que deba suscrbir &
presentar la dependancia cumpian con lo dispuesto &n &l ordenamignto juridico vigente

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

R‘/ Lm0 i 2590 i
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& Aplicar mecaniamos y accionas que permitan garantizar la consistencia de la informacidn
econdmica y social del Distrito capital de acuerdo con las competencias y funciones de la
Secretaria.

6. Preparar y apoyar la alaboracién de documentos e informes que deba presentar a la
Secrataria y/o |a dependencia de la cual deriva su dependencia funcional,

7. Las demas asignadas por autoridad competante de acuerdo con &l nivel, la naturaleza de
las funciones y el drea de desempefio.

IV.COMPETENCIAS COMPARTAMENTALES

Competencias Comunes:

Competencias de Nivel Profesional:

+ Transparencia y probidad « Aprendizaje Continuo
» Onentacion a Resultados » Experiencia Profesional
+ Trabajo en equipo y Colaboracin « Trabajo an equipo ¥ Colaboracion
«  Compromiso con la Organizacién s Creatividad e Innovacion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:
= Constitucion Politica de Colombia.
¢« Planeacion Estrategica.
= Modelos actuales de atencidn y prestacion de servicios sociales.
= Modelos Estadisticos.
« Evaluacidn de Proyectos.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Titulo profesional en;

Ingenieria Financiera, Ingenieria Financiera y
de Megocios, Ingenieria de mercados, (del
niclec basico del conocimiento: ingenieria,
administrativa y afinas)

Titulo profesional en;
Estadistica, estadistica e informatica (det
nucieo basico del conocimiento: Matematica,
Estadistica y afines).

Experiencia

=eiz (B) afos de experiencia profesional,
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1 3

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, {del nucleo basico del
conocimiento: ingenieria, industrial v afines).

Titulo profesional &n;
Economia (del ndcleo basico del conocimianto:
Economia)

Titulo profesional en:

Administracedn  plblica, Administracion  de
BMmpresas, Administracidn Financiara,
Mercadeo Nacional e Internacional {del nicleo
basico del conocimiento: adminkstracién).

Titulo profesional en ;
Contaduria publica (del nicleo basico del
conocimiento: Contaduria pdblica).

Titulo profesional en:
Derecho (del nicleo basico del conocimiento!
Derecho y afines).

Titulo profesional;
Ciencias politicas, (del nuclec basico del
conocimients: Clencia politica, Relaciones
Internacionales).

Thulo prefesional en ;
Sociologia (del nicleo basico del conocimiento
sociologia, trabajo social y afines).

Titulo profesional en!
Agrologia, Agronomia, Agrozootecnia,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria

Agropecuaria, profesional en agroindustria (del
nucleo basico del conecimiento agronomia)

Titulo profesional en:
Arquitectura, urbanismo, (del nicleo basico dal
conocimiento; arguitectira)

V {aivera 3 b 2500 #
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Titulo de postgrado en areas relacienadas con
las funciones del cango.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y E—rﬂ_ﬂﬂﬁﬂl - TALENTO HUMANGO (1)}
Il PRINCIPAL

Organizar y controlar los procedimientos y actividades relacionados con fa gesfidn del talenio
humano de la entidad para el cumplimiento efectivo de la migion institucional y el desarrollo integral
de los servidores plblicos, a través de la mobivacidn y sirviendo da canal de comunicacion antra |a
administracion y el personal,

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los estudios de necesidades de capacitacion, estimulos, ncentivos, benestar v
evaluacitn del desampefio del parsonal, para la respectiva aprobacion por parte de la
Direccion de Gestion Corporativa de la entidad, en términos de calidad y oportunidad,

2 Verficar y evaluar la implementacidn de estudios e instrumentos 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 |as necesidades de las
dependencias de la misma.

3. Gestionar los procesos y actividades de selaccidn vy vinculacion del personal, de acuerdo
8 la necesidad de la entidad y las Directrices de la Direccion de Gestion Corporaiiva.

4. Brindar asesocria en la elaboracidon del anteproyecto anual de presupuesto de servicios
personales, aportes patronales, capacitacion, bienestar @ incentivos.

5. Gestionar y verificar la actualizacidn del sistema dnlco de Informacidn da personal segun
las directrices impartidas por entidades como el Departamento Administrativo de la Funcion
Plblica yio la Comisién Nacional del servicio Civil, de acuerdo con las normas vigantes.

B. Revisar los actos administrativos y pesbionar las respuestas a las sclicitudes que se
encuentren relacionadas con Talento Humano, verificando que cumplan los requarimiantos
exigidos en las normas vigenies.

7. Administrar y gestionar los planes de induccion, reinduccidn, capacitacién, bienestar &
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incentivos de la entidad, de acuerdo & la normatividad vigente y a las directrices
establecidas por la Subdireccion Administrativa y Financiera

Realizar seguimiento y brindar asesoria en el desarrollo de las evaluaciones de desempefio
y acuardos de gastion de los funcionanos de la entidad, de manara oportuna y en términos
de calidad.

Las demds asignadas por autoridad competente de acuerdo con &l nivel, la naturaleza de
las funcionaes y el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunas: Competancias del Nivel Profesional:

Orientacién a resultados., = Aprandizaje Continuo.
Crientacion al usuario y al ciudadano. + [Experticia profesional.
Transparencia. = Trabajo en equipo v Colaboracion,
Compromiso con l1a Organizacion, « Craatividad e Innovacion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Clima organizacional, incentivos, segundad industrial,
Competencias laborales.

Manejo de funciones y procedimientos generales
Informes & indicadores de gestion.

Habilidades da comunicacion y resolucién de conflictos.
Manejo de herramiantas afimaticas,

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Thulo profesional an; Eeis (B) afios de experiencia profesional
Psicologia (del ndclee basico del |relacionada con las funciones del cargo.

conocimiento Psicalogial.

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

Formacion Académica Experiencia

Coarfeta 10 M 25-18)
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Tareta

reglamentados por la ley,

profesional en ks  casos

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS GENERALES (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y evaluar el eficiente desarrclio de los procesos, procedimiantos v actividades
relacionadas con el suministro oportuno administracion 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.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Brndar asesorla en la elaboracidn dal anleproyecto anual de prasupuesto gasios

Gestonar de manera integral el cumplimiente de las actividades correspondientes a
almacén, mantenimiento, caja menor, cafeteria y transporte an términos de calidad y
oporiunidad de acuerdo al marco kegal y reglamentanic vigenie.

generales de acuerdo a las directrices de la direccidn distrital de presupuesto y demas
nomas complementanas v concordantes.

Brindar asesoria en la asignacion de (08 recursos en el presupuesto de gastos generales
de acuerdo con las necesidades de cada dependencia o area,

Caontralar el desarrolio de las actividades referentes a |a prestacion optima de los servicios
de vigilancia, aseo, cafeteria, servicios publicos. ransporte y verificar su cumplimiento.

Revisar los informes periddicos para el superior inmediato, sobre las actividades
ejecutadas en el area.

Adelantar los estudios y ramites necesarios para el adecuado desarrollo de los procesos
de contratacion de minima cuantia, es decir cuyo monto sea igual o inferior al diez (10)
par cienta de la menor cuantia en sus etapas precontractual, contractual y pos contractual
imputables al rubro de funcionamiento y todos aquellos que tengan que ver con aspectos
logisticos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, acorde con las directrices
del Jefe Inmediato y la Oficing Asasora Juridica:

Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acusrdo con el nivel, la
naturaleza de las funciones y el drea de desampafio del cargo.
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IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
«  Orientacidn a resultados. = Aprendizaje Continuo,
» Orientacion al usuario y al ciudadano. « Experticia profesional.
« Transparencia. « Trabajo en equipa v Colaboracion.
«  Compromiso con la Organizacion. = Creatividad e Innovacion

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Conocimientos adminigtrativos de alta gerencia.

Estatuto Organico de Bogota, D. C.

Conocimiento Ley 80 y normas de confratacion administrativa.
Sistemas informalicos institucionales.

Normas de calidad.

Normas en &l manejo y control de bienes.

Normas contabiles y ributarias.

Informes de gestion e indicadores.:

Habilidades de comunicacién y resolucidn de conflictos

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclén académica. Experiancia

Titulo profesional en: Seis (6) afios de experiencia profesional
Administracion  Publica, Administracidn  de
Emprasas, Administracidn Financiera, [(del
nucleo basico del conocimiento;
administracion)

Titulo profesional en:
Economia (def nicleo basico del conocimyiento.
Economia)

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (del nucleo basico del
conocimiento: ingemeria, indusiral y afinas)

| arsera 51k Ra, 24400
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Titulo profesicnal en:
Contaduria Publica {del nicleo basico del
conoccimiento: Confadurfa Piablica.

Titulo profesional en:
Deracho (del ndcleo basico del conocimientn:
Carecho ¥ afimes),

Thulo de Postgrade en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarieta profesional en los casos
raglamentados por la ley.

SUBDI ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — FINANCIERA (1)

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar, llevar 8l control y responder por la ejecucion, saguimianto y calidad de los procasos
y procedimientos presupuestales estableciendo directnces para garantizar un adecuado y
oportuno manejo de (08 recursos asignados a la entidad, y dar a conocer la informacidn financiera,
econdmica y social del ente publico,

lil. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar que los informes de sjecucidn presupuestal de |a entidad sean presentados
dentro da los términos legales.

Revisar los informes requeridos por los entes fiscales, entidades externas competanias,
y diferantes areas del Departamento, comaspondientes al presupuesto y contabilidad de
la misma

Revisar que los cerificados de disponibilidad v regisiro presupuestal se expidan
oportunamente de acuerdo a [as normas presupuestales vigenies.

Revisar y aprobar los estudios técnicos que justifiguan las solicitudes de modificacion
presupuestal, basado en los informes presentados por los directivos de la entidad, para
s&r anviadas a la Diraccidn Distrital de Prasupuesto.

Brindar directrices para el debido cumplimiento de los requisitos y tramites para los pegos
de las cbligaciones contraldas por la entidad.

Carrers 30 Mo 25-04,
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6. Revisar que las deducciones de ley realizadas en las diferentes drdenes de pago estén
acordes con la normativa vigente.

7. Revisar los informes de saguimienio a la ejecucion presupuesial de los recursos de la

vigencia, reservas presupuestales y Programa Anual de Caja -PAC verificando el
cumplimiento de los procedimientos y normas comespondientes

B. Verficar la adecuada y oportuna elaboracién del PAC de acuerdo con las normas vigentes
y determinar las reprogramaciones mensuales.

8. Verificar los requerimientos financieros de los términos de referencia & pliego de
condicionas, de los diferentes procesos de contratacion de la Secrataria.

10. Verificar |a evaluacion financiera da las propuestas presentadas en las invitaciones y
lichactones con &l fin de garantizar el cumplimiento de las normas vigentes.

11. Realizar acciones tendientes al cumplimiento de los fallos judiciales, concillaciones y
laudos arbitrales en los cuales hubiere resultado condenado directamante al Distrito
Capital = Secretaria de Dasarrollo Econdmico, conjuntamente con las areas a que haya
lugar, previa orden del Secretario de la Entidad.

1. Responder ante la maxima autoridad por |2 aplicacion y cumplimiento de las normas
kegales que le competen, asi como por la buena calidad, confiabilidad y veracidad de |a
informacidn suministrada.

13 Gestionar el desarrollo v fortalecimiento del Sistema de Control Infemo del drea desde
sus compelencias funcionales.

14. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, [a naturaleza de
las funciones v al area de desempefio

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
= Oriantacidn a resultados. « Aprendzaje Continuo.
« Origntacion al usuario y al cudadano. # Experticia profesional.
+ Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracibn
« Compromiso con la Organizacon » Creatividad e Innovacidn.

i wvers W Mo X80

i e AN, para §°. e A Falar 1
Tbouon. 8T £ SGOTA
wuw desdancrsm g o v _HEJBH
lefrmmmom: 1 (L]

P LBPRADOCAY - Vi Srmer=™ | pana TODOS

Pagina 134



o D BOGOTARE 0878
Resolucion No.  de 2016 3 90C1 08B

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compefencias laborales de la
planta de personal de fa Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica de Colombia.

Nomativa contable piblica nacional y temritorial (PGCP, control fiscal tributario, control
interno y presupuesto).

Planeacion estratégica,

Aplicacion de los estandares internacionales de contabilidad.
Sistemnas de gestidn de calidad.

Procedimientos ofimaticos

Medicidn de indicadores de gestion

Sisternas informaticos institucionales.

Informes de gestion e indicadores.

Habilidades de comunicacion y resolucion de conflictos,

" 8 B & @& @ & @

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidon Académica. Experiencia

Titlo profesional en: Seis (6) afios de expenencia profesional
Administracion Poblica, Administracion de | relacionada con las funciones del cargo.
Empresas, Administracion Financiera, (del
nucleo basico ched conocimienta:
adrministracion).

Titulo profesional an:
Economia (del nicleo bésico del conocimiento:
Economia)

Titulo profesional en;
Ingenieria Industrial, (del nicleo basico dal
conocimiento; ingeniarfa, industrial y afines).

Titulo profesional en:
Contaduria Publica (del nucleo bésico dal
conocimiento: Confaduria Fiblica),

THule profasional an:
Derecho (del nicleo basico  del
conocimients; Derecho y afines).
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Titulo de Postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Taneta
reglamentados por la ley.

profesional en  los  casos

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- FINANCIERA

il. PRO ITO PRINCIPAL

Administrar y responder por la ejecucion, seguimiento y calidad de los procesos y procedimientos
contables astableclendo directrices para garantizer un adecuado y oportuno manejo de la
informacion contable de [a entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Revisar que los estados contables de la entidad sean presentados dentro de los términos
legales, de acuerdo a lo establecido por la Contaduria General de la Nacidn y los
diferentes entes de control.

Verificar las causacion conlable de las cuentas por pagar de 1a entidad, en tdrminos de
calidad y opariunidad.

Verificar &l cumphmianto de los lineamientos juridicos y tributarios para la aceptacion de
facturas en la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, cumpliendo con |as
disposiciongs administrativas y legales vigentes,

Verificar qua la informacién contable se transfiera a [as bases de datos establecidas por
la entidad, para la generacion de repories e informes de [as operaciones de pagos
efeciuados por la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico. a traves de la Direccidn
Distrital de Tesoreria.

Aprobar [a conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuardo al procadimianto
establecido por la Contaduria General de la Nacidn para establecer la igualdad de saldos.

Las demas que l@ sean propias & asignadas de acuerdo con la naturaleza de ia
depandancia
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IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias de Nivel Profesional:
Transparencia. s Aprendizaje Continuo.
Orientacién a Resullados. s Experiencia Profesional.
« Compromiso con la Organizacidn. = Trabajo en equipo ¥ Colaboracion.
» Creatividad e Innovacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de contabilidad publica.

Conocimientos basicos en presupuesto publico Nacional y Distrital,
Mormatividad tributaria del orden Macional y Distrital,

Normatividad de control fiscal y contral Intermo.

Manejo intermedio o avanzado de heramientas cfimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica; Experiencia

Titulo profesional en: Seis (B) afos de experiencia profesional
Contaduria publica, Contaduria Poblica y
Finanzas Internacionales; Contaduria Publica
énfasis an Sistenas y Economia Solidaria,
Contaduria Plubhca con énfasis an Sislemas v
Economia Solidaria (del niclec bdsico del
conocimiento de Contaduria publica).

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

Tarjeta  profesional en log  casos
reglamentados por la ley.
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SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)

.. PROPOSITO PRINCIPAL

Diirigir y orientar la publicacion, manlenimiento y custodia de la documentacian en relacién con
la actividad de la informacion, los derechos de recuperacidn y de acceso a las Bases de Datos
que conforman el sistema de informacion de la entidad, dando cumplimients a las politicas
establecidas y la normatividad vigente,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Administrar las bazses de dales y servidores de aplicacion de los diferentes ambientes de

Disefiar las estructuras de almacenamiento y estrategias de acceso a las base da dalos
licenciadas por la entidad, de acuerdo a las directrces impartidas por el superior

jerarquico.

la entidad, garartizando su comecta operacian

Disefiar @ implementar estrategias efectivas de respaldos y recuperacion de datos, con
la finalidad de proteger la integridad de los datos y mantener ta estabilidad de loda 1a
informacion guardada, de manera confiable y eficiente,

Garantizar la segundad, manitoreo, opbimizacon del rendimeento y la actualizacion en
cuanto a usuarnos y roles de la base de Dalos, de acuerdo a las politicas de la entidad.

Programar y documentar el mantenimiento penddico, actualizaciones de hardware y
software, cambiog en las aplicaciones y todo lo relaclonado con la utilizacidon de Ja Base
de datos, en t@rminos de calidad v oporiunidad.

Desarrollar estudios y andlisis del funconamiento interno, la infraestructura tecnoldgica y
los sistemas de informacién, permitiendo mayor eficiencia en el proceso productivo da |a
dependencia.

Realizar [a implementacion y ajustes a los procadimientos de administracion y monitoreo
de bases de datos, servidores de aplicacidn y contingencia, para garantizar la
disponibilidad de los servidores y/o sarvicios configurados.

Froporcionar asesoria técnica a los usuarios de la base de datos a fin de identificar
cambios en los requerimientos de informacidn y hacer &l seguimiento respectivo, de
acuerdo a las politicas de la entidad,

| arrera W Mo 34050

B bl A, geeson 7

Idéfones JIITTT

Taere A . _. ._--_,-GDTA
B i | MEJOR

(e frmes wn L amea IS

Fr-12-PR- 1005

PARA TODOS

LE ] o O lE

Pigina 138



ALCALDLA MaYOR

A 0878
Resolucion No.  de 2016 190CT 2016

“For la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones v Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmica”

9. Orientar los procesos de migracion gue requieran las bases de datos y sistemas de
informacion de la entidad, para el mantenimiento de los productos y servicios existentes.

10. Realizar las especificaciones técnicas y supervision requeridas an la confratacidén de
proyectos de infraestructura de hases de datos y amuitectura de aplicaciones, para
asegurar la cormecta ejecucion y resullados dptimos de los mismos,

11. Las damas funcionas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias de Nivel Profesional:
Transparancia, s Aprendizaje Continuo.
Orientacion a Resultados. » Experiencia Profesional.

» Compromiso con la Organizacion. » Trabajo en equipo y Colaboracion,
s Creatividad e Innovacion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conalitucidn Politica de Colombia
Administracidn y manejo de Bases de Datos Oracle.
Manejo de Lenguajes de Programacion y Algoritmos
Conocimiento de esfructura y estandanes SCL.
Metodologias de Desarrollo de Software
Disefio y Desarrollo de Software.
Estructuras de datos
Manejo de herramientas ofimaticas.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Expariancia

Titula profesional en: Seis (6) afos de expenencia profesional
Ingenieria de Sistemas;, Ingeneria da | relacionada con las funciones del cargo.
Sistemas con Enfasis en Administracion e
Informatica, Ingenieria de Sistemas con
Enfasiz en Software, Ingenieria de Sistemas
con Enfasis en Telecomunicaciones,
 Ingenieria de Sistemas de Informacion,
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Ingenieria de Sistemas e Informatica,
Ingenieria de  Sistemas  Informdaticos,
Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingeniaria da Sistemas ¥
Telecomunicaciones, Inganieria de Sistemas
y  Telematica, Ingenieria de Software,
Ingenieria de Software y Comunicaciones,
Ingenieria de  Telecomunicaciones e
Informatica, Ingenieria en Informdbica,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, ( dal ndcleo basico del
conocimiento:  ingemerna de  Sisfemas,
Taleméatica y Afines).

Titule de Postgrado en dreas relacionadas
can las funcignes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por a lay,

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disediar aplicaciones para el analisis de [0s sistemas de informacidn, con el fin de confribuir a gue
&l funcionamiento da los mismos tecnolbgica vy operativamente se adectie al cumplimiento de la
misian institucional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar soporte y acompafamiento especializado a las necesidades de las diferentes
direcciones de la entidad sobre tratamiento de infformacién dal sistemna de infarmacidn Sl
CAPITAL v sus modulos con la efickencia requerida.

2. Administrar el sistema de informacion 3l {]AF"ITAL velando por la integridad de los datos,
gestion de espacio de almacenamiento y asi mismo ajustando archives de configuracion,
realizando copias de seguridad de los archivos fuente y monitoreando los servicios
prestados, asegurando la cohesién y funcionalidad del sistermna de informacion.
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3. Crear ajustar e implementar en produccion bos archivos fuentes basado en la generacidn
da requenmientos de los usuarios funcionales del sistema de informacion y de acuerdo a
las necesidades institucionales.

4. Dissfiar vy mantener aclualizado & documento de requermientos del sistema de
informiacion 31 CAPITAL,

5 Realizar control v seguimiento a la documentacion de requerimientos generados por los
usuanos del sistema de informacidn Sl CAPITAL.

6 Brndar asistencia y sopone t&cnico a los senidores da las dependencias en el manejo de
las herramientas informaticas (hardware y software) para un buen uso y resultado de las

actividades sistematizadas.
7. Desampefar las demas funcionas relacionadas <on |a naturaleza del cargo v el &rea de
desempefio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
¢ Drienfacidn a resultados + Aprendizaje Continuo
» Orentacidn al usuario y al ciudadano »  Experticia profesional
»  Transparencia, s Trabajo en equipo y Colaboracion
« Compromiso con la Organizacion ¢ Creatividad e Innovacion
V. CONOCIMIENTOS' DS O ESENCIALES
s Consitucién Politica de Colombia
# Conocimiento de Disefio y desarrollo de Software.
= Herramiantas de planeacidn, organizacion, coordinacién y evaluacion.
= Mangjo de bases de datos
+ Manejo de lenguajes de programacion
= Fundamentos de Administracidn Pdblica
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Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo prefesional en: Seis (6) afios de expenencia profasional.
Ingenieria Industrial, {del niclec basico del
conocimiento: ingemeria, industrial y afines).
Titulo profesional en:

Administracidn de Empresas, (del nucleo
basico del conocimienta: adminisiracidn).
Titulo profesional en:

Ingeniaria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas con énfasis en Adminigiracion &
Infarmatica. Ingenieria de Sistemas con
énfasis en Softwara, Ingenieria de Sistemas
con  enfasis  en  Telecomunicaciones.
Ingenieria de Sistemas de Informacion,
Ingenierla de Sistemas e Informatica,
Ingenieria de Sistemas Informaticos,
Ingenieria de Sisternas y Computacion,
Ingansaria de Sistemas )
Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas
y  Telematica, Ingenieria de Software,
Ingenieria de Software y Comunicaciones,
Ingenieria de  Telecomunicaciones e
Informatica,  Ingenieria en  Informatica,
Inganieria Telacomunicaciones, Ingenieria
Telematica, ( del nacleo basico del
conocimiento:  Ingemieria  de  Sistamas,
Teiemadtica y Afines).

Titulo profesional en:

Administracion Pdblica, Administracion  de
Empresas, Administracion Financiera,
Economia, (del nicleo basico del conocimienta:
advministracidn).

Titulo de Postgrado an arsas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Tarjela profesional en los casos reglamentados
por la ley.

SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION (1)

I PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y dingir la implementacion de politicas que permitan promover las exportaciones y el
comercio extarior enfocadas al fortalecimiento de los sactores priorizados para majorar la posicion
competitiva de Bogotd en el mercado intemacional de acuerdo con la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar levantamiento de informacion ambiental para los espacics identificados y realizar

levantamients de informacion socioeconomica en areas para el desarrolio de la clencia,
tecnologia e innovacion, en términos de calidad,

ldentificar espacios estratégicos en la ciudad para el desarrollo de actividades de
innovacidn, de manera eficiente y oportuna,

ldentificar actores involucrados en el ecosistema de innovacién, de manera eficients y
oportuna.

Emitir conceplos técnicos con base en las investigaciones realzadas en tormo a dindmica
econdmica y suelos polenciales para actividades de CTI, an términos de calidad.

Consolidar estudios e investigaciones realizadas en tormo a dindmica economica y suelos
potenciales para actividades de CTI, de manera oporfuna y eficiente.

Identficar las necesidades especificas de los espacios propicios para incentivar la
innovacidn, de manera oportuna,

Realizar analisis econdomico de ordenamiento terrtorial de acuerdo a las direcirices
impartidas por el SUPenar jerargquico.

Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naluraleza de la
Dependancia.
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IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
+ Ornentacion a resultados, » Aprendizaje Continuo
= Onentacitn al usuano y al cludadano. = Experticia profesional.
+» Transparencia « Trabajo en equipo y Colaboracion,
» Compromiso con la Organizacion. » Creatividad e Innovacion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Direccién y gestidn de proyectos
« Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos
= Nomatividad relacionada con el sistema distrital de cencia tecnologia e innovacidn
=  Conocimiento en politicas de productividad, competitividad y desarrollo socioecondmico
* |Informes e indicadores de seguimiento
= Manejo de herramientas ofimaticas.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en: Seis (6) afos de experiencia profesional

Administracion  pablica, Administracion  de | relacionada con las funciones del cargo.
Empresas, (del niclec basico del conocimignio;
adminiatracian)).

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (de! nucleo basico del

conocimienio; ingenieria, industrial y afines),

Titulo profesional en:

Ingenieria de Alimentos (del niclee basico del
conocimiento; ingenieriz  agroindusinal, de
alimentos y afines)

Titulo profesional en:
Arquitectura, urbanismo, (del nidcleo basico del
conocimmerio. arquitectura)

Titulo prolesional en:
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Ingenieria civil, Ingenieria Catasiral (del niclec
basico del conocimiento; ingenieria civil y
afines)

Titlo profesional en

Economia, Desarrollo territorial {def ndcieo
basico del conocimiento: Economia)

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
par la ley.

SUBDIRECCION DE INTERNACIONALIZACION (1)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar fog estudios y documentos requeridos por la subdireccion y efectuar el control, seguimiento
y evaluacin de |os procesos, procedimientos y actividades a fin de dar cumplimiento a los objetivos
da la dependencia y al mejoramiento permanente de la misma.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cmvers M Bo. 2490

Desarrollar acciones, estrategias, programas y proyectos tendientas a promover las
axporiacionas de bianes y servicios de conformidad con las instrucciones del subdirector
¥ de acuardo al marco normativo vigentsa.

Disafiar instrumentos que permitan estudiar tendencias econdmicas y de comercio
internacional y su impacio distrital.

Praparar y revisar proyectos de aclos administrativos y otros documentos que deba
suscribir & presentar la depandencia, en términos de calidad y oportunidad para el
eficiente cumplmiento de los objetivos misionales.

Disefiar indicadores especificos de gestibn e implementaros, para el andlisis,
seguimiento, conirol, proyeccion, y evaluaciin de los proyectos, procesos,
procedimientos y actividades de la Dependencia y de la Entidad.

Analizar, estudiar y resolver peliciones internas y externas que se formulen en relacién

con las actividades de fa Entidad, las dependencias y los funcionarios.
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6. Acompafar la elaboracion de documentos e informes gue deba presentar a la Secretaria
y/o a la dependencia de [a cual deriva su dependencia funcicnal
7. Las demas que l& sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
Depandencia.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comuneas: Competencias del Nivel Profesional:

«  Orientacion a resultados s Aprendizape Continuo.

=« Orientacion al usuarno y al cludadano. s Expericia profesional

»  Transparencia. * Trabajo en equipo y Colaboracion.

«  Compromiso con 18 Organizacion. = Creatividad e Innovacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucidn Politica de Colambia

» [Fundamentos de administracian,

= Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econdomicos sociales.

* Fundamentos de administracion financiera.

s  Fundamenios de Administracidn Pablica.

= Manejo de herramiantas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en: Seig (6] afios de experiencia profesional.
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y
de nagocios, Ingenieria de Mercados (del
nicleo basico del conocimiento’ ingenieria,
administrativa y afines).
Titulo profesional en:
Ingenieria De Sistemas (del nicleo basico del
conocimianto;  ingenria  de  SISTeMas,
telematica y afines )
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Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (ded niclec bédsico del
conocimiento; ngenteria, industral v afines).

Titulo profesional en:

Administracidén Publica, Administracion de
Empresas, Adminigiracién Financiera,
Mercadeo Macional & Internacional {def nicleo
hasico def conocimienta, administracion).

Titulo profesional en:
Economia, Desarrollo territonial (del nucleo
basico del conocimiento: Econamia)

Thulo profesional en-

Deracho (del nicleo basico del conocimiento:
Derecho y afines).

Titulo profesional en

i"simlngia (del nicieo basico del conocimianto
Psicologia).

Tiulo profesional en:

Antropologia  (del ndclee basico del
conocimianto; anfropologia, antes liberales)
Tituio profesional en:

Contaduria Poblica (del nicleo bésico del
conocimento: Contaduria Publica)

Titulo profesional en:

Ciencias politicas (del nlcleo basco def
conocimiento: Ciencias Politicas y Relaciones
imemacionales. ).

TiHulp de Postgrado en dreas ralacionadas
con las funciones del cargo.

Taneta profesional an los casos reglamentados
por la ley.

Carrera 30 Mo, 15940,

] F Ll

Tl SOOTTY oGOTA
www desamel lnec cowm o gow .o i
Infcamackim: Lines 193 ALCALDM MEJnR
FE-12-PR-DOC-02 - WY s PARA TODOS

Pagina 147 '4



\

i ol |

X
ey 0878

Resolucion No. de 2006 19 0CT 206

“Por Ia cual s8 modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la

planta de personal de la Secrelaria Disirital de Desarrolio Econdmico”™

mumﬂmfﬁmm

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al diseflo e implementacidn de estralegias onentadas &l cumplimientc de la
misionalidad de la Subdireccion de Emprendimiento y Negocios, asi como al desamolio de
procesos, procedimientos y actindades necesanas para &l cumplimienio de la misidn
institucional, segun las disposiciones legales, normativas institucionales y los criterios técnicos
relacionados.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Acompafar los procesos de formulacion de politica plublica con el fin de orientar las

eslralegias que promuevan € impulsen |a creacion, puésta en marcha, crecimento y
aceleracion de niciativas productives v empresas, dando cumplimiento al marco
normativo vigenie.

Disefiar, ajecutar v evaluar los programas y proyectos desarrollados por la Subdireccién
de Emprendimienta y negocios, en aras de dar cumplimiento a los objetivos propuesios
por la SODE.

Acompafar el disefio y la revisidn de los estudios previos requeridos para la suscripcién yio
meodificacion de contratos [ convenios, de acuerdo al marco normativo vigente.

Ejercer y orientar |a supervision de contralgs yo convenios suscrilos por la dependencia de
acuerdo con los [ineamientos de 1a entidad y apoyar la administracion de [os recursos de la
dependancia, para asegurar el cumplimiento de las metas establecidas.

Acompanfar la arficulacion de acciones con ofras entidades del sector publico y privado
para ampliar y majorar &l alcance de |as inicialivas de politica v estrategias daefinidas an
relacién con la misionalidad de la dependencia, en términos de calidad y oportunidad

Realizar la priorizacion del tipo de intervencion requenda para el forlalecimiento empresarial
y el fomento del emprendimiento, de acuerdo a las directrices impartidas por el supenior
jerdrquico

Onentar y disefiar estrategias para la capacitacion, asistencia técnica y acompafiamiento de
mwpwmmmmﬂmm:ﬁﬂdy
opounidad.

Participar y representar por delegacidon de sus superiores a la SDDE en los espacios
interinstifucionales y sectonales acorde con las competencias de la Subdireccion.
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establecidos par la Entidad.

naturaleza y el area de dezempeno del cargo.

8, Atender los lineamientos y politicas generales del Sistema de Gestion de Calidad definidos
por la SDDE que se relacionen con las labores de la dependencia, bajo los parametros

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
s Onentacion a resultados. » Aprendizaje Continuo.
« Onentacion al usuario y al ciudadano. + Experticia profesional.
» Transparencia, » Trabajo en equipo y Colaboracion,
« Compromiso con la Organizacion s Creatividad e Innovacion,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia
Fundamentos de Administracidn
Competencias laborales,

Informes e indicadores de gestidn.
Manejo de herramientas ofimaticas

8 4 B B B @

Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos
Mangjo de funciones y procedimiantos genarales.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacitén académica

Empresas, Administracion Financiera,
Administracion de Negocios, Mercadeo
Macional & Internacional (del ndcleo basico del
conocimmenta; administracion).

THuly Profesional an:

Titulo Profesional en: Seis (5) afios de expernencia profesional
Administracién Poblica, Administracion dea | relacionada con las funciones del cargo,

Experiencia

Carrera 30 Mo, 254,

Edalicie UL, piss 37, Tome &
Teléfonos 35777
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Ingenieria Industrial, (ded niiclec basico def
conocimianto. ingenieria, indusirial y afines).

Titulo profesional en:
Economia, Desarrollo termtorial (del nicleo

Titulo profesional an:

En:m’rngla (del nicleo bdsico  del
conocimiento  Sociologia, Trabajo Social y
afines)

Tilo de Postgrado en areas relacionadas con
las funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en  los  casos
reglamentados paor la lay.

SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO E INCLUSION FINANCIERA
PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y aprobar los estudios y docurmentos requeridos por la subdireccitn de financiamiento
que permitan la adecuada formulacion de planes proyectos y programas orientados al
fortalecimiento financiero de la micro, pequenia, mediana y gran empresa del Distrito Capital para
&l logro de los objetivos de [a dependancia y el cumplimiento de la mision institucional,

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los estudios para la planeacion, formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion
de los programas. proyectos y actividades de la subdireccion de financiamiento, de
conformidad con las instrucciones del supernior jeranquico.

2. Bnndar asesoria en el establecimiento de acverdos piblicos y prvados para promover |8
bancarizacion de los grupos poblacionales tradicionalmente excluidos del sisterma
financiero de acuerdo a la politica distrital y nacional aplicable.

3 Verificar que los proyeclos de aclos administrativos y documentos que deba suseribic &
presentar &l subdirector cumpdan con lo dispuesto en el ordenamiento juridico vigente,

i vere W Ao L
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4, Desarrcliar acciones tendientes a la optimizacién de los procedimientos adoptados por la
Entidad para el desarrollo de sus planes, programas y proyecios.

5. Revisar los indicadores especificos de gestibn e implementaros, para el andlisis,

saguimienta, control, proyeccidn, vy eveluacion de los proyectos, procesos,
procedimientos y actividades de la Dependencia y de la Entidad.

6. Analizar, estudiar resolver las peticionas inlemas y externas que se formulen en relacidn
con las actividades de la Entidad, las dapendencias y los funcionanios en términos de
calidad y oportunidad y de acuerdo al marco normaltivo vigente.

7. Preparar y apoyar la elaboracidn de documentos & informes que deba presentar a la
Secretaria y/o |a dependencia de la cual deriva su dependencia funcional.

8. Las demas asignadas por autoridad competante de acuerdo con el nivel, la naturaleza de
kas funcicnes y el drea de desempefio

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Compatencias dal Nivel Profesional:

= Orientacién a resultados « Aprendizaje Continuo

=  Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional

= Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracion

« Compromisa con la Organizacin « Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica de Colombia

*  Fundamenios de administracidn

e Técnicas para [a formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos socigkes

= Mormas vigentes en Contratacidon Pablica.

« Sislamas y modelos de planeacidn y desarrollo organizacional.

=  Formulacion y Gerencia de proyectos.

» Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

* Manejo de herramientas ofimaticas.
Curvers, 30 Moo 2500
Efificin CAEL pisie 5, Toure &
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Thule profesional an; Seis (8) afos de experiencia profesional
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y
de negocios, Ingeniéria de Mercados (del
nicleo basico del conocimieno. ngemneria,
administrativa y afines).

Thtula profesicnal an:
anEmErIa lr‘n:lush'hd {del nicleo basico del
Ho: ingeniela, indusirial y afines),

Titulo profesional en:

Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracian Financiera,
Mercadeo Nacional e Infernacional (def
niclen basico ded conocimento;
administracion).

Titulo profesional en:
Deracho {def nicleo basico del conocimianto:
Derecho y afines).

Titulo profesional &n:
Psicologia (del nocleo  basico  def
conogimiento Psicologia).

Tituko profesional en:
Antropologia (ol nicleo  basico  del
conocimienta; antropologia, arfes iberales).

Titulo profesional en:
Contaduria Publica [del nicleo bésico def
conocimienta: Comladuria Piblica)

Titulo profesional en:
Economia, Desamollo territorial (del nicleo

basica del conocimianto. Economia)

Carrerm 30 Bis 2501, >
duficio AR pise 37 Tome 4
Teldfiomeon: SHO3TTY @ =00 GTA
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Titulo profesional en:
Ciencias politicas (del nicleo bdsico del
conocimianio. Ciencias Politicas y Relaciones

Internacionales. )

Titulo de Posigrado en areas relacionadas

con las funcionas dal cargo.

Taneta profésional en los casos

reglamentados por la ley.

SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION Y REGULACION
EMPRESARIAL (1)
I.. PROPOSITO PRINCIPAL

Oriantar y contribuir al disefic e implementacién de esirategias orentadas al cumplimiento de la
misionalidad de la Subdireccion de Intermediacion, Formalizacién y Regulacibn Empresarial, asi
como al desarrollo de procesos, procedimientos y actividades relacionas la mision de entidad las
disposicionas lagales, normativas institucionalas y los critenios &cnicos relacionadaos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Gestlonar, participar y acompafar los procesos de formulacidn de politica publica y de
esirategias onentadas a apoyar el desarrollo empresarial mediante la formalizacién
empresarial, la inlermediacion de mercados y las mejoras a la regulacidn empresarial, en
términos de calidad y oportunidad.

Orientar y conlribuir al disefio. organizacion, control y seguimiento de los proyectos.
planes, programas y mecanismos de intervencion definidos por la Subdireccion
atendiendo las politicas institucionales y las instrucciones impartidas.

Gestionar la elaboracion de estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion
de los sanicios a su cargo, y cumplmiento de los planes, programas y proyecios de la
Subdireccion, de acuerdo al marco nommativo vigente.

Revisar los estudios previos requenidos para la suscripcidn yio modificacion de contratos /
convenios, y elercer y onentar la supervision de los mismos de acuerdo con los ineamienios
de la entidad y apoyando la administracion de los recursos de la dependencia, para asegurar
&l cumplmiento de las metas establecidas.

Camrera 3 Mo 3400,

Flilalheion ALY, ponan 37, Torme &

i
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5 Dmsefar ndicadores para el analisis, segumiento, control, proyecoion, y evaluacion de los
proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la dependencia en relacidn con los
objetivos de la Enfidad.

B. Representar por delegacién de sus supencres a la SDDE en los espacios
interinstitucionales y sectonales acorde con las competencias de la Subdireccion y a
misionabidad de la entidad,

7. Gesfionar la articulacin de acciones con olras entidades del sector pdblico y privado para
amipliar y mejorar el alcance de las iniciativas de politica v estrategias definidas en relacion
con la misionalidad de la dependencia.

8. Onentar la elaboracion y revisar las raspuestas a las paticionas internas y axtarmas que se
formulen an relacion con los objetives y labores de |3 entidad v la dependencia an términos
de calidad y oportumdad v de acuerdo al marco normativo vigente.

9. Preparar y presentar de acuerdo con las instrucciones recibidas, los informes a que haya
lugar, en ks lempos y @minos solictados.

10. Atender los lineamientos y politicas genarales del Sisterma de Gestion de Calidad definidos
por la SDDE que se relacionen con las labores de |a dependencia, bajo los parametros
establecidos por [a Entidad.

11. Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con &l nivel, la
haturaleza y el area de desempeio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:

o  Onentacion a resullados « Aprendizaje Continug

= Onentacidn al usuario ¥ al ciudadano = Experiicia profesional

* Transparencia. » Trabajo en equipo y Colaboracidn

» Compromiso con la Organizacion s Creatividad & Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS & ESENCIALES

s  Constitucidn Politica de Colombia

s Fundamentos de Derecho Empresarial y/o Teoria de la Firma

» Fundamentos de Administracion

= Técnicas para la formulacién y evaluacién da proyecios

L arvers 30 Na. 25401, -
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= Manejo de funciones y procedimientos generales.
« [Informes & indicadores de gestidn
« Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titwlo profesional en: Seis (6) afios de experiencia profesional
Administracion Pdblica, Administracidn de | ralacionada con las funciones del cargo
Empresas o MNegocies, Administracion
Financiera, Mercadeo Macional e
Imternacional (del nickeo basico del
conocimiento. adminisfracion).

Thtulo profesional an:
Economia, Desarrollo teritonal [del nucleo
basico del conooimiento; Economia)

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial (del niclec basico del
conacimiento. Ingenieda, industrial y afines).

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ey,

SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICAS (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar [a informaciin economica proveniente de fuentes primarias y secundarias acerca de
variables socioeconomicas relevantes.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ravisar [a necesidad de estudios de campo para @ recoleccion de informacion de fuentes
primanas, de manera eficente y oportuna,

L 305 Py, 25900,
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2. Disefiar la metodologia, planes de trabajo, lineamientos, requerimientos, enfoque y
objetivos. para la recoleccion de informacidn, en términos de calidad v oportunidad. '

3. Dizefiar y elaborar los instrumentos de caplura que se requiera implementar como
esirategia para |la generacion de informacion propia, de acuerdo a las directrices
impartidas por &l supernior jerarguico,

4. Realizar seguimiento al avance de resultados del levantamiento de informacion, de
manera eficiente y oportuna,

5. Consolidar la informacion mediante la construccion de bases de datos consistentes,
S&Ouras ¥ qua cumplan con &l marco narmative vigante.

6. Las demas funciones asgnadas por la autondad competente de acuerdo con &l nivel, la
naturaleza y el area de desempeio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes; Competancias del Mivel Profesional:
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Crientacion al usuarnio y al cludadano Experticia profesional

Transparancia.
Compromisa con la Organzacion

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacidn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Desarrolio acondmico

Herramientas de analisis, sintesis y redaccion
Técnicas de investigacion

Analisis de nformacién cuantitativa y cualtativa
Metodologias de investigacion

Andlisis estadisticoz

Mangjo de herramientas ofimaticas

arver A bda, 250
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica

Titulo profesional en

adminisiraliva y afines).
Titulo profesional en

Titule profesional en:

admimsiracton)

Titulo profesional en

conocimiento: Contaduria Publica).
Tltulo profesional en:

bésico del conocimiento; Economia)
Titulo profesional en:

Sociologla Trabajo Social y afines)
Titulo profesional en

Intemacionales. )
Titulo profesional en;

Zootecnia).

Ingeniaria indua-u'lal: {del nicleo basico del
donacimiento: ingenieria, industriaf y afines).

Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo Nacional & Intarnacional
niciao basico aal conocimento:

Contaduria Publica (del nicleo basico del
Economia, Desarrollo territorial {def nicleo
Sociologia (del nuclao basico del conocimiento

Ciencias politicas (del miclea bésico del
conocimiento; Cienclas Polilicas y Relaciones

Agronomia (del nlicleo basico del conocimiento

Experiencia
Sals (5] afios da expanencia profesional

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y | relacionada con las funciones del cargo
de negocios, Ingenieria de Mercados [del
nicleo bésico del conocimiento: ingenieria,

(del

LUarrerd 30 M, 25590,
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Thulo profesional en:

Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agrondmica,  Ingenera de  Alimentos,
Ingenieria De Produccién Agroindustrial (del
nicleo basico del conocimiento ingeniaria
agroindustriial, alimenios y affnes).

Titulo profesional enc
Livenciatura en matematicas y estadistica (def
nicleo basico del conocimiento educacidn)

Tilulo de Postgrado en aress relacionadas
con fas funciones del cargo.

Tarjela profesional en los  casos
raglamentados por la ley,

SUBDIRECCION DE_ESTUDIOS ESTRATEGICOS (1)
H. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e invastigaciones en matena de desarrollo econdmico, gue sirvan Como Msumo
en la formulacion de poliica, programas, planes y proyectos de competencia de la Secretarla y
del sactor.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios e investigaciones socioecondmicas gue sirvan de insumo para la toma
de decisidn en planes, programas y politicas pdblicas propias del sector, en términos de
calidad y oportunidad.

Z  Realizar la identificacidn de la problematica en materia de desamollo economico
susceptible de formulacidn de politicas piblicas. de manera eficiente y oporiuna.

3. Efectuar la dalimitacion tematica, poblacional y espacial objeto de la intervencion a
ejecutar, de acuerdo al marco normativo vigents

4. Realizar la dentificacion de las alternativas de transformacion de las situaciones,
condiciones, problematicas o potencialidades identificadas, de manera agil y dando
cumplimiento a las directrices impartidas.

Lo 30 b 2550
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5. Realizar los documentos técnicos de diagndstico para la formulacion de politicas piblicas
de desarollo econdmico, en términos de calidad y oporfunidad.

6. Elaborar el proyecto de aclo adminisirafivo para ta formulacion de politicas pdblicas, de
acuerdo a las directnces impartidas por el supenior jararquico.

7. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nived, la
naturaleza y el srea de desempeiio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
« Orientacion a resultados * Aprendizaje Continug
« QOrientacién al usuano y al cludadano = Expericia profesional
« Transparencia s Trabajo en equipo y Colaboracidn
« Compromiso con la Organizacion = Creatividad e Innovacién

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Constitucion politica de Colombia

Desarrollo econdmico

Fundamentos de Andlisis, sintesis y redaccion
Técnicas de investigacion

Analisis de informacion cuantitativa y cushitativa

Metodologias de invastigacion
Manajo de harramientas ofimaticas
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en: Seis (6) afios de expenencia profesional

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y | relacionada con las funciones del cango
de negocios, Ingenieria de Mercados (def
niicleo bdsico del conocimrenio. ingemearia,
administraliva y afines).

Titulo profesional en:

Corren M b, 2480, -
i U ALY, piain 7, Torre A
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Ingenieria Industrial, (del nicieo basico del
miento: ingenieria, industrial y afines).

Titulo profesional en:

Administracion Publica, Administracion de
Empresas,  Administracion Financiera,
Mercadeo Macional e Intermacional (del
nucleo basico dlef conocimiento,
administracitn).

Thulo profesicnal en:
Contaduria Publica (del nicleo bdsico del
conocimiento; Contaduria Publica).

Titule profesional an:
Economia, Desarrollo territorial {del ndcleo
bésivo del conocimignta; Economia)

Titulo profesional en;

Sociclogia (del nucles basico del conocimiento
sociologia Trabajo Social y afines).

Titula profesional en:

Ciencias politicas (del nicleo bdsico del
conocimienfo: Ciencias Pollticas y Relaciones
Intermacionales. ).

Titulo profesional en:
Agronomia (del nicleo basico del conocimiento

Zoolecnia),
Titulo profesional en:
Ingenieria Agromndustrial, Ingenieria

Agronomica, Ingenieria de  Alimentos,
Ingenieria De Produccion Agroindustrial {del
nicleo basico del conoamiento ingenieria
agroindustnal, alimentos y afines).

Titulo profesional an:
Licenciatura en matematicas y estadistica {(del
nucleo basico del conocimiento educacidn)
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Titwlo profesional en
Arquitectura, umnnu.m-:- {ded nidcleo basico del
conccimiento, arguitectura)

Tilulo de Postgrado en areas relacionadas

con |as funciones del cargo.
Tarjeta profesional en  los  casos
reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Emplea Profesional Especializado
Codigo: 222
Grader 24
No. De Cargos: Veinte (20)
Depandencia: Donde e ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
MNaturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

OFICINA CONTROL INTERNO (1)
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la formulacion, ejecucion y desarrollo, del plan anual de Auditorias de la Oficina de
Control Interno de |a entidad, acompafiando y apoyando a los profesionales respectivos en su
sjecucién, seguimianto, evaluacion de resultados y elaboracién de informes finales.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacion, elaboracién y construccidén del Plan Anual de Auditorias, de
acuerdo a las instrucciones impartidas por el supenor jerarquico.

2. Realizar [a ejecucian, seguimiento y control de las actividades programadas en la Oficina
de Control Interno asi como la revision y ajustes al Plan Anual de Auditorias de la Vigencia

Actual,
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3. Identificar los antecedentes, dinamica, organizacidn, debilidades, fortalezas y objetivos
del area, proceso, procedimiento o actividad a auditar, de acuerdo al marco normativo
vigente.

4. Resalizar visitas y recoleccion de pruebas al drea o proceso a audilar, organizando,
ponderando y analizando los anexos necesarios, con |g finalidad de elaborar sopartes,
recomendaciones y conclusiones qua deban ser presentades ante al jefe inmediato de la
oficina de control inlemo o quien haga sus veces y preparar el informe respetivo en
términos de calidad

5. Tramitar y consolidar la informacidén para dar respuesta a los requerimientos de los entes
de contral en términos de calidad y oportunidad.

6. Las demas gue le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de Ia
Depandancia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias dal Nivel Profesional:

Orientacién a resultados = Aprendizaje Continug
Crientacion al usuario ¥ al ciudadano + Experticia profesional
Transparencia. + Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizagion s Creatvidad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Fundamentos de administracidon

Técnicas para la formulacion y evaluacidn de proyectos economicos socales,
Mormas vigentes en Contratacion Publica

Sigtemaz ¥y modelos de planeacidn y degarrollo organizacional.

Formulacidn y Gerencia de proyeclos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

= Manejo de harramiantas ofimaticas.
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Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA____ |

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de
Ingeniaria Financiera, ingenieria financiera o de | expenencia profesional relacionada con
nagocios, Inganieria de Mercados (del ndcfeo | las funciones del cargo

basico del conocimienfo.  ingenieria,
administrativa vy afines).

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (ded niclkeo basico oel
conocimienta: ingemerfa, industrial y afines),

Titulo profesional en:

Ingeniaria de Sistemas, {del nicleo basico del
conocimienta:  ingenferfa de  sisfemas,
telemalica y afines).

Thulo profesional an:
Estadistica, Esiadistica & Informatica (def
nicleo basico del conocimienta: Matematica,
Estadistica y afines)

Tille profesional en:

Administracion pdblica, Adminisiracidn de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo Macional & Internacional (defl nicleo
bésico del conocimiento: administracidn).

Titule profesional en:
Economia [del niclen basico del conocimiento:
Economia)

Thtulo profesional en:

Contaduria poblica (de! nicleo bdsico del
conocimiento: Contaduria pabiica).

Titulo profesional en:

Deracho (del nicleo bisico del conocimiento;
Derecho y afines).
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Titulo profesional en:

Ciencias politicas. Ciencias Politicas v
Relaciones Intermacionales (del nocleo hasico
del conocimiento: Ciencia Palifice, Relaciones
infernacionalas. ).

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al logro de los objetivos de la Oficina Asasora de Planeacidn, mediante la elaboracion de
analisis, estudios, documentos, ¥ [a gestién vy acompafiamiento a dependencias inlernas an tamas
relacionados a la formulacion, evaluacion y seguimiento de programas, planes y proyectos de la
Secrefaria para el dezarrollo de la misidn nsttucional

1, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Acompafiar la formulacidn, planeacidén, seguimiento, evaluacion y control de los

programas, proyectos y actividades propios de la dependencia y de la Entidad, para &l
adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales.

Hacer al seguimianto y control da log procesos de investigacion, formulacidn y avaluacion
de proyectos de la Secrefaria. orientando los resultados a la eficiencia de la gestion
institucional.

Elaborar los proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir 6
prasantar el jefe de la dependencia ¢ de la Entidad, de acuerdo al marco normativo

vigernte.

Implementar las politicag, normas v procedimientos adopiades por la Entidad para el
desarrollo del plan de accidn.

Analizar y proponer acciones de mejoramento en los procedimientos del sistema de
controf intermo y gestion de calidad. y en el diseno de indicadores de gestiin para al
analisis seguimiento y evaluacién de las aclividades de |a Dependencia.
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6. Elaborar, en términos de calidad y oportunidad las respuestas a peticiones internas y
axtamas segun las instrucciones institucionales.

7. Preparar los documentos de informes que deba presantar que el Jefe de la dependencia
daba presantar ante autoridades administrativas, de acuerdo a as normas vigentes.

B. Reahzar el acompafamiento del proceso de aplicacidn y actualizacléon de los indicadores
de gestion para el adecuado seguimiento, confrol, proyeccidn, analisis y evaluacién de
los programas, proyectos y actividades de la Entidad.

. Elaborar y revisar los documentos informes y proyectos de actos adminigtrativos que
deba suscribir el jefe de |a dependencia o de |a Entidad verificando el cumplimiento de
los procedimientos correspondientas.

10. Asesorar la realizacion de astudios sobre el logro de los objetivos y metas de |a
Dependencia para hacer las recomeandacionas necesarias.

11. Las demas que le sean propias o asignadas de atuerdo con la naturaleza de la

Dependencia.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Compeatencias del Nivel Profesional:
= QOrientacién a resultados = Aprendizaje Continuo
«  Orientacion al usuano y al cludadano « Experticia profesional
» Transparencia. = Trabajo en equipo vy Colaboracion
s« Compromiso con la Organizacidn #« Creatividad e Innovacion
V. CONOCIMIENTDS 0S O ESENCIALES
s Conslitucion Politica de Colombia
» Fundamentos de administracion
= Técnicas para la formulacidn y evaluacion de proyectos econémicos sociales
» Normas vigentes en Contratacion Pablica.
® Sistemas y modelos de planeacian y desarrollo organizacional,
» Formulacidn y Garencia de provectos.
» Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
¢ Manejo de harramientas ofimaticas,
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacibon Académica. Experiencia

Titulo profesional en; Cincuenta y cuatro (54) meses de
Ingenieria Financiera, ingeniaria financiera ¥ | experiencia profesional

de negocios, Ingenierla de Mercados (dal
nucleo basico del conocimiento: ingenieria,
acliinistrativa y afines).

Titwlo profesional en:
Ingenieria Industrial, (del nuclec basico del
conocimianta. ingeniaria, indusinal y afines),

Titulo profesional en:

Administracidn  Pdblica, Administracién de
Empresas, Administracién  Financiera, (del
nicleo basico del conocimiento;
adminisiracion).

Titule profasional an:
Economia (del nucleo basico del conocimianio!
Economig)

Titulo profesional an:
Derecho (del nlicleo basico del conocimiento:
Derecho vy afinas).

Titula profesional en:
Sociologia (del nicleo basico del conocimianto
Sociologia Trabajo Social y afines).

Titula profesional en:
Antropologia  (del. nucleo  basico del
conccimiento: anfropologia, aftes iberales).

Titulo profesicnal en:
Contaduria Publica (del nicleo basico del
conocimianto, Confaduria Publica),

Titulo profesional en:
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Ciencias politicas (del nucleo bdsico del
conocimiento: Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales. ).

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

Tanjeta profesional en los casos reglamentados
por ia ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, analizar e implementar politicas, objetivos y lineamientos de planeacion estratégica y
del Sistema Integrado de Gestidn en la SDDE de acuerdo a |a nermatividad vigente

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y socializar los objetives y lineamientos de la planeacion estratégica de la

entidad acorde a las politicas publicas da Desarrollo Econdmico y el Plan de Desamollo
Distrita

2. Disafiar v evaluar astrategias, poliicas, programas del Sigtema Integrado de Geshon v
mejoramiento continuo al interior de la entidad garantizando que se cumpla con la
normatividad vigenta.

3. Orientar la alineacion del Sistema Integrado de Gestion con el Plan Estralégico de la
entidad, en sus fases de formulacidn y ejecucion, en el marco de los lineamientos
impartidos por la Alta Direccién y de conformidad con la normatividad aplicable sobre la
maleria.

4, Gestionar |a construccion y saguimiento ded Plan Anticorrupeidn y Atencion al ciudadana,
teniendo en cuenta los procedimianto y la normatividad vigente.

5 Disaflar @ implementar &l sistema de gestidn de calidad en el interior de la enbdad
cumpliendo con la normatividad vigents.

6 Disefiar programas y lalleres relacionades con la geslién de calidad y mejoramiento
continuo de los procesos v procedimientos de la entidad, de manera coherente.
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7. Formular y arficular con los responsables de los procesos el Sistema Integrado de
Gestidn, los indicadores, indices y controles necesarios para el respectivo seguimiento a
los objetivos de los procesos, esto de acuerdo con las metodologias adopladas por la
Entidad.

8. Monitorear y evaluar fisica, presupuestal y financieramente, los objetives y metas de la
planeacidn estratégica, los proyecios de inversion de la entidad de acuerdo con los
procedimientos y proyectos establecidos y normalividad vigente

8. Las demas funcionas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y &l drea de desempefio dal cargo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:

s  Onentacidn a resultados s Aprendizaje Continug

s Onentacion al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional

+  Transparencia. = Trabajo an aquipo y Colaboracion

= Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Innovacion

V., CONOCIMIENTOS O ESENCIALES

= Constitlucion Politica.

+ Planeacion Estratégica

+ Formulacidn y Evaluacidn de proyectos

= Norma IS0 9001, 180 14001, 0HSAS 18001, IS0 18011, NTC GP 10002009, NTDSIG
001 y MECI -2014

s |ndicadores de Gesbdn

« Mangjo de herramientas ofimaticas.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en; Seis (6) Afos de experiencia profesional.
Ingenieria Industrial [del nicleo basico de
conocimiento: ingenieria,_industrial y afines)
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Tarjeta

Titulo profesional en:

Administracibn de Empresas, Administracion
Pablica {del nicleo basico del conocimyanto:
Adrministracidn)

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con
las funcionas del cango.

reglamentados por |a ley.

profesional en  los  casos

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Fealiza

Gestidn, mejorando continuamenta la gestidn, de acuerdo con la normatividad wvigente.

r-acompafamiento tecnico a la implementacion v sosienibilidad del Sistemna Integrado de

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

., Realizar la estandarizacion, implementacidn, mantenimiento v mejoramiento de los

procesns necesarios para el Sistema Integrado de Gestion, planificando, desarrollando vy
articulando los mecanismos adecuados de acuerdo con los requerimientos t&cnicos y
normativos vigantes.

Brindar asistencia técnica a las areas en la identificacion, formulacion, implementacion vy
gaguimiento de acciones preventivas, cormectivas y de mejora verificando la eficacia de
las mismas, con el fin de garantizar la mejora continua en los procesos de la entidad de
acuendo con los procedimientos establecidos

Brindar acompafiamiento técnico en el disefio de las matrices de riesgos del Sistema
Integrade de Gestion, de acuerdo con los procedimientos y metodologias establecidas
por la Entidad.

Desarrollar acciones para el control y la mitigacion de las matrices de riesgos del Sistema
Integrado de Gestidn, de acuerdo a los procedimientos y la normatividad vigente.
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5. Administrar la documentacion del Sistema Integrado de Gestion en el aplicativo de la
entidad y garantizar |a trazabilidad de los documentos del Sistema, de conformidad con
ios lineamientos de la antidad v la normatividad vigente.

6. Proyeciar actos administrativos de adopcion de los documentos del sistema integrado de
gestion, de acuerdao con la normatividad vigente.

7. Acompafiar la implementacién de las actividades requeridas para la postulacion a
modelos de excelancia, cedificaciones y demas acciones de evaluacion del Sistema
integrado de gestion, de conformidad con los lineamientos de |a Entidad

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
s Orientacidn a resultados = Aprendizaje Continuo
« Orientacidn al usuario y al ciudadano + Experticia profésional
« Transparencia, = Trabajo en equipo ¥ Colabaracion
« Compromiso con la Crganizacion = Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Caonstitucidon politica de Colombia.
« Sislemna de gestidn de calidad.
MNorma 150 8001, IS0 14001.0HSAS 18001, 150 18011, NTC GP 1000:2008, NTDSIG
001y MECI —2014
Construccion de Indicadores de gestion
Auditorias internas
Manejo de hemramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de
Ingenieria  Industrial, (del nicleo bésico del|expenencia profesional relacionada con
conocimianio’ ngenieria, industrial y afines) | las funciones del cargo
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Titulo profesional en:

Administracion de Empresas, Administracion
Publica (de! nicleo basico del conocimiento
de Admimistracion)

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del amplaso.
Tarjeta  profesional en los  casps
reglamentados por la ley

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Lievar a cabo las actividades logisticas y tematicas que permitan la generacidn de informacion
estratégica, continua, estandanzada, oportuna y confiable, sobre la identificacién y caracterizacion
de beneficiarios y parsonas atendidas por la SDDE.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las pruebas a los aplicativos de captura, asegurando que cumplan con los
estandares de validacion y consistencia definidos para las operacionas a cargo.

2. Brindar orientacion en al ambito tematico, del sistema para el registro de beneficiarios vy
personas atendidas por la SDDE, con el objetivo de garantizar la disponibilidad condinua;,
oporiuna y veraz de informacion estadistica.

3. Onentar la articulacion entre [a QAP v las diferentes dependencias de la SDODE, para &l
correcto y oportuno registro de beneficiarios y personas atendidas por la SDDE.

4. Realizar 8l procesamento de daltos, depuracidn y analisis de la informacion de
beneficiarios y personas atendidas por la SDDE de acuerdo con las metodologias
astablacidas

5. Elaborar informes, boletines, cuadros de salida e indicadores con el fin de facilitar el
seguimiento a convenios, Intervenciones y proyectos de la SDDE, a partir de la
generacion, recoplacion, documentacion y analisis la informacidn estadistica da acuerdo
con los procedimientos determinados.
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6. Aricular las herramienias cariograficas con la infformacion estadislica para generar
informacion gec- estadistica. asi como geowrefenciar a los beneficiarios y personas
atendidas por la SDDE, |, teniendo an cuenta los procedimientos y |a normatividad vigente.

7. Las demas asignadas por autoridad competente da acuerdo con el nivel, Ia naturaleza de
las funciones y el drea de desempeno

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:

«  Orientackdn @ resullados » Aprendizaje Continuo

= Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional

« Transparencia. « Trabajo en equipo y Colaboracidn

= Compromizo con la Organizacion ¢ Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucidn Poliica de Colombia

= Maodelamiento estadistico.

= Manejo de paguete estadistico SAS v de sistema de Informacitn Geografica ARGIS

= Conccimientos avanzados en procesamiento de datos,

= Técnicas para el disefto, implemantacion y administracion de sistemas de informacion.

s« Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Tituko profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracion de Empresas, Administracion | expenencia profesional relacionada con
Publica, (del nuclao basico def canocimiento | las funcionas del cargo
de Administracian).
Titule profesional en:
Economia (del nicleo basico del conocimiento;
Economia)
Thula profesional en:
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Ingenieria Industrial (ded micleo bdsico de
ingenieria, indusirial y afines).

Titule profesional en;
Ciencias Politicas (del nucled bdsico de
Crencias Pollticas, Relaciones Intemacionales)

Thulo profesional en:
Finanzas y Comercio Intemacional (def nucleo
bdsico del conocimiento de Economia)

Titulo de posgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requerndos por 1a ley,

OFICINA ASESORA JURIDICA (1)
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar conceplos, analisis, estudios, docurmnentos, contratos y |a supenvisidn, control y jecucion
de los procesos juridicos de la entidad de acuerdo con las direcirices de la Oficina Asescra
Juridica,

lil. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1 Elaborar actos administrativos, y respuestas a organismos de control, a derechos de
peticion v a las demas solicitudes gue se le formulen a la Depandencia, con calidad,
confiabilidad y oportunidad.

2. Preparar y sustanciar las decisiones en o8 procesos contractuales tanto an su fase
precontractual como contractual, con confiabilidad, calidad, oportunidad y fransparencia.

3. Proyectar respuestas a los requerimientos de autoridades administralivas y judicfales, de
conformidad con sus solicitudes.

4. Representar |a Entidad en los procesos judiciales, de los que se le haga pane la
Secretaria, de acusardo con las normas distritales sobre la materia.

5. Participar en |a elaboracion de conceptos y andlisis. juridicos, asl como propuestas de
regulacidn y compilaciones normativas en las dreas de competencia institucional.

Ciaenera 30 Mo, 25-Mk
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6. Responder consultas escritas, telefonicas, personales, electronicas, entre otras, sobre
asuntos juridicos de la Entidad, de conformidad con las directrices de la Secretaria.

7. Realizar seguimiento y brindar conceptos sobre los proyectos de ley y de acuerdos que
incidan en la politica econdmica dal Distrito Capital

8. Hacer seguimiento a la implementacion de los sistemas de informacion juridica ordenados
por la ley, las disposicionas Distritales & intermas.

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
«  Drentacion a resultados s Aprendizaje Continuo
& Onentacion al usuario y al civdadano = Expericia profesional
»  Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracian
»  Compromiso con la Organizacion. « Creatividad & Innovacion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Constitucion Politica de Colombia
¢ Fundamentos de administracion
=  Técnicas para la formulacidn y evaluacidén da proyactos acondmicos sociales
* Mormmas vigentes en Contratacion Publica
= Sistemas y modalos de planeacion y desarrollo organizacional.
» Formulacion y Gerencia de proyectos,
& Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital,
= Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo Profesional en Derecho (del nucleo |Cincuenta y cuatro (54) meses de
basico del conocimienta: Derecho y affines) experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo
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Titulo de Posigrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

OFICINA ASESORA JURIDICA (2}

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar v administrar los conceptos, analisis, estudios, documantos, contratos y [a supenisién
¥ ejecucidn de los procesos jurldicos de la entidad de acuerdo con las directrices de la Oficina
Asesora Juridica, y dando cumplimiante al marco normative vigenta,

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Revisar y proyectar actos administrativos, respuestas a organismos de control, a

., Gesfionar los procesos de seleccion asignados para la contratacion de bienes, obras y

derechos de peticion y a las demas solicitudes gue sa le formulen a la Depandencia, con
calidad, confiabilidad, oporunidad y bajo los ineamientos imparbdos por el Jefe del Area.

servicios requendos por la Entidad de acuerdo con la normativa y procedimientos
vigentas.

Revisar y proyectar las respuestas a los requerimienios de autoridades administrativas
yio judiciales da conformidad con las funcicnes de la Dependencia y el marco normativo
vigenta.

Ejarcer la representacion judicial de la Entidad en los judiciales o administratives que le
sean asignados, realizando todas las gestiones procesales necesarias para la defansa
de los intereses de la Secrelaria, cumpliende con los términes judiciales, administrativos
y lo consagrado en al Estatuto del ejercicio de |a abogacia.

Revisar la actualizacion de los sistemas de informacidn del Distrito Capital, en los
términos y requisitos exigidos por el aplicativo, respecto a los asuntos a su cargo.

Administrar y custodiar los documentos de los procesos asignados, asegurando ademas
la resarva de la informacidn a cargo, de manera eficiente y oporfuna,

Acompanar los planes, programas y proyectos que se adelanten en el drea de frabajo o
&n |a Entidad, asl como en las reuniones o comilés en los cuales sea delegado o asignadeo
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en &Ll.lrmﬂimianln de la mision de la Secretaria, de acuerdo con |as instrucciones del Jefe
del Area

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Compefancias del Nivel Profesional:
«  Onentacidn a resultados « Aprandizaje Continug
»  COrnentacion al usuario v &l ciudadano » Experticia profesional
s Transparencia. « Trabajo en equipo y Colaboracion
» Compromiso con la Organizacian. » Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Técnicas para |a formulacion y evaluacion de proyectos econdmicoes sociales
Mormas vigentes en Contratacion Publica.

Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional

Farmulacidn y Gerencia de proyectos,

Finanzas pdblicas aplicadas al Distrito Capatal.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo Profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de
Derecho (del micleo basico del conocimiento! | axperiancia profesional relacionada con
Derecho y afines). las funciones del cargo

Titulo profesional an:

Administracion Publica, Administracion de
Empresas (del nicles basico del conocimienta:
adminisiracian).
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Titulo de Postgrade en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profasional en los casos reglamentados
por la ley,

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -TALENTO HUMANO (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para la ejecucion adecuada de los planes, programas y
proyectos de gestion del Talento Humano para el cumplimiento efectivo de la misidn Institucional y
&l desamrollo integral de los servidores plblicos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar |a elaboracion del plan institucional de capacitacion, los programas de induccidn,

reinduccion, estimulos, bienestar v evaluacion del desempefio, para la gestion del Talento
Humano da la entidad, en términos da calidad y oportunidad,

Ejecutar los programas y proyectos en materia de bienestar social, estimulos, incentivos y
capacitacion, de los funcionarios de |a Entidad, para el continuo mejoramiento del talento
humanao, el clima [aboral y |a cultura organizacional, an términos de calidad y oporiunidad

Realizar la actualizacidn de Informacidn del personal de talento humano en los
instrumentos nacionales v distntales de acuerdo con las directrices y lag normas vigentes.

Revisar que los procedimientos v actividades relacionados con ingréso, permanancia,
retirg, liguidacion ¥ pago de la nomina 2& realice de acuerdo con las novedades que 28
presenten y con la normatividad wvigente.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones inslitucionales en materia de segundad social
y las relaciones con las diferentes entidades prestadoras de ellos. con el fin de oplimizar
al servicio para los servidores de la entidad,

Implementar vy mantener un sistema de informacitn veraz, confiable y oportuno sobre |as
siluacionas administrativas del personal, en tBrminos calidad.

Orentar ¥ mantener un sistema de gestion de fa calidad y mejorar confinuamente su
aficacia, eficiencia y efectividad, de acuerdo con las normas que nigen la materia.
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8. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de
Ias funciones y el area de desempefio

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
#  Onentacion a resuliados » Aprandizaje Continuo
s Dnentacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
« Transparencia » Trabajo en equipo y Colaboracion
« Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Constitucién Politica de Colombia
» Fundamentos de administracion
* Técnicas para la formulacién y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
« Normas vigentes en Contratacion Pablica
# Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional,
» Formulacién y Gerencia de proyectos.
» Clima organizacional & incentiva,
¢ Manejo de herramientas ofimaticas.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en: Cincuenta vy cualro (54) meses de

Ingeniera Industrial, (del nicleo basico del|experancia profesional relacionada con las
conocimiento: ingemeria, indusfrial y afimes). | funciones del cargo

Titulo profesional en:

Administracion de  Gestion Humana,
Administracién Publica, Administracién  de
Empresas (del noclkeo basico del
conocimiento: admimnisiracion).

Titulo de Postgrado en areas relacionadas
con las funclones del cargo.
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Tarjeta profesional en los Cas0s
reglamentados por la ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -TALENTO HUMANO (1)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, responder v controlar los actos administratives y documentos relacionados con los
procesos, procadimientos y actividades de Talento Humano, garantizando & bienestar de los
senvidores publicos y sinviendo como canal de comunicacidn entre la administracion y el personal

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Proyectar y nofificar los actes adminisirafivos relacionados con asunios de Talento

Humano, verficando que cumplan los requerimientos exigidos en las normas vigentas.

Azasorar a la Direccibn de Gestién Corporativa v a la Subdireccion Administrativa vy
Financiera en el cumplimiento de @ nomatividad en temas relacionados con
administracidn y manejo de personal de |a entidad, en lérminos de eficiencia y
oportunidad.

Dar respuesta a las solicitudes y reclamaciones internas y externas relacionadas con
asuntos de Talanto Humano, de acuerdo al marco normativo vigente.

Dar respuesta a las solicitudes y conceptos solicitados por la Subsecrelaria de Desarrolio
economico ¥ control disciplinano relacionados con asunios de orden laboral, de manera
aficients y dando cumplimiento a la normatividad.

Las demas que |a sean propias ¢ asignadas de acuerdo con la naturaleza de |a
dependencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
Orientacidn a resultados « Aprendizaje Continuc
Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profasional
Transparencia. s Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizagion =« Creatividad e Innovacion
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

#« Constiiucion Politica de Colombia

+ Contratacion piblica.

+* Derecho laboral,

+ Manegjo de funciones y procedimientos gengrales

» Habilidades de comunicacion y resolucion de conflictos.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en: Cincuerta y cualra (54) meses de
Derscho (del niclea basico del conocimiento; | experiencia profesional relacionada con
Derecho y afines). las funciones del cargo

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

Tarjata profesional en los Casos
reglamentados por [a ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y SERVICIOS (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a los procedimientos, actividades y lareas relacionadas con la prestacion
de servicios requendos por |a entidad, para el cumplimianto de sug objetivos y matas de acuerdo
con los prolocolos, procedimientos v normas vigentes.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y verificar el desarrolio de las actividades correspondientes a suministros y
prestacion de sernvicios de aseo y cafeteria, vigilancia, transporte, y los demas requeridos
por la entidad, en lerminos de calidad y siguiendo los procadimientos establecidos para tal
fin. ; ;

2. Acompafiar la elaboracion del anleproyecio de presupuesio anual de gasios generales, de
acuerdo al marco legal y reglamentanio vigents.

3. Elaboras, gestionar y hacer seguimienio a los estudios de mercado i la
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contratacion de los servicios de aseo y cafeteria, wigilancia, transporte, v los demas
requendos por la entidad, de forma eficients y oportuna,

Realizar informes peniodicos para el superior inmediato, sobre el seguimiento realizado a
los servicios confratados por la entidad, en términos de calidad,

Aplicar métodos y procedimientos que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia en la
prestacion de los servicios contratos por [a Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico,
bajo las directrices de la Direccién de Gastién Corporaliva.

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia, _
Compromiso con la Organizacion

[ N T S

Competencias dal Nivel Profesional:

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabalo an aguipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Fundameantos de administracidn.
Investigacion de mercados,

Farmulacidn ¥ Gerencia de proyecios.
Manajo de herramientas ofimaticas.

Normas vigentes en Contratacidn Publica.
Sistemas y modelos de planeacion v desarrolio organizacional.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo profesional en:

Ingeniaria Industrial, Ingenieria de mercados
(dal nicleo basico del conocimiento:
inganieria, indusinal y afines).

Experiencia

Cincuenta y cuastro (54) meses de
experiencia profesional relacionada con las
funciones del cargo.
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Titulo

Thitulo

Administracion Pdblica, Administracién de
Empresas, Adminigiracion Financiera ({del
nacleo basico del conocimiento:
admimistracion).

con las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentados por |2 lay,

profesional en:

de Postgrado en areas relacionadas

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y SERVICIOS (1)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a los procedimientos, actividades y tareas relacionadas con |2 asignacion,
mantenimiento y preservacién de los bienes e inmuebles de la entidad, para el cumplimiento de
sus objetivos y metas de acuerdo con los protocolos, precedimientos v normas vigentes

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

%

5.

Lairera 0 M 2548,
Edufcio CALY, pisis 1°

Organizar y verficar el desamollo de |as actividades comespondientes a la asignacion,
control v buan uso de los bienes muables de la Secretaria de Desarrollo Economico
asignados a los funcionarios de la entidad, de acuerdo a los procedimiantos establecidos,

Garantizar la preservacion y mantenimiento de |a infraestructura y la planta fisica de la
entidad, en términcs de calidad ¥ dando cumplimiento a la normatividad vigente.

Ejercer control sobre el ingreso, traslado, retiro, tragpaso o baja de |os bienes muebles de
la Secretaria Distrital de Desamollo Econdmico, de acuerdo a los procedimientos
astablecidos y el marco normativa vigante

Mantener el inventaric actualizado de los bienes muebles 2 inmuebles da |2 antidad, de
acuardo a las directrices impartidas por [a Subdireccitn Administrativa y Financiera.

Acompafiar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de gastos generales, de
acuerdo al marco legal v reglamentario vigente,

6. Realizar informes icos el superior inmadiato, sobre al uimiento realizado a
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los servicios contratados por la entidad, en términos de calidad.

Aplicar méatodos y procedimientos que garanticen el buen uso y la responsabilidad de los
funcionarios de la entidad frente a o bienes muebles e inmuebles asignados, de acuerdo
a8 las politicas establecidas por la entidad.

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- B 8 &

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:

Crientacion a resultados. » Aprendizaje Continua.
Orentacidn al usuario v al ciudadano. » Expericia profesional.
Transparencia, s Trabajo en equipo vy Colaboracidn,
Compromiso con la Organizacion. o Creatividad e Innovacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Fundamentos de administracidn,

Manejo y control de inventanos

Normas vigentes en Contratacion Plblica,

Sistemas v modelos de planeacion y desarmollo arganizacional.
Formulacidn y Gerencia de proyectos.

Manejo de herramientas ofimaticas,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titule profesional an: Cincuenta y cuatre (54) meses de
Ingenieria Industrial (del ndclec basico del |experiencia profesional relacionada con las
conocimienta: ingemeria, indusinal y afings), |funciones dal cargo.

Titulo profesional en;
Administracion Publica, Administracién de
Empresas. Administracidén Financiera {dal

Formacion Académica Experiencia

Curvern M1 B, 13000

Estificia L ALY piso T, Tirre A

Tedifonos: J69ETTT

www desamliceconomicn. gov oo

Infrmpcia; Linea | U3

FI-12-PR-D00 412 - Ve

:—uDGGTA‘
MEJOR

acaosoraee. | PARA TODOS
Pagina 183 “¥

#

4



¥
BFasEaNE 0878
Resolucién No, de 2016 19 0CT 20

“Por la cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disirial de Desamollo Econdmico”

nucleo basico del conocimiento:
adminisiracion)

Titulo de Postgrade en areas relacionadas
con las funciones dal cargo.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la key.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y SERVICIOS (1)
. PRD O PRINCIPAL

Orientar, gestionar y controlar los procesos y procedimientos confractuales de la Subdireccion
Administrativa y Financiera, garantizando el cumplimiento de los objetives de |a dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los procesos contractusles gue s& suscriban desde la Subdireccion
Administrativa y Financiera, de acuerdo con las politicas establecidas por la entidad v la
normatividad vigente.

2. Proyectar los aclos administrativos y respuestas a las solicitludes que sa formulen a la
Subdireccion Administrativa y Financiera, de acuerdo al marco normalivo vigente.

3. Acompafiar la elaboracién del anleproyecto de presupuesto anual de gastos ganerales, de
acuerdo al marco legal v reglamentano vigente,

4. Revizsar [as soliciiudes de cotizaciones de los slamentos yio servicios gue se reguieran
en la Secretaria de Desarrollo Econémico, para su respectiva aulorizacion y dando
cumplimiento a las directrices de la Direccion de Gestidn Corporativa.

8 Atender y acompaiiar las diligencias administrativas gue le delegue el jefe inmediato

6. Lasz demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de
las funciones vy el area de desempano,

iV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
* Orentacion a resultados «  Aprendizaje Contlinuo.
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= Orientacion al usuarnio vy al ciudadano.
= Transparencia.
« Compromiso con la Organizacion.

« Experticia profesional.
= Trabajo en equipo y Colaboracion.
s Creatividad e Innovacion.

V. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia.

# Fundamentos de adminsiracion.

= Mormas vigenles en Contratacion Piblica.

= Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional,

= Formulacion y Gerencia de proyectos.

* Finanzas piblicas aplicadas al Distrito Capital

* Mangje de harramiantas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Thulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de
Derecho (del nucleo basico del conocimiento: | expenencia profasional relacionada con las
Derecho v afines). funciones del cargo.

Tilulo de Fostgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en o8  casos
reglamentados por |2 lay,

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)
I. P PRINCIPAL

Disedar y desarrollar aplicacionas con &l fin de contribuir a que al funcionamiento de los

sistemas de informacidn tecnoldgica y operativa se adeclen al cumplimiants de la mision
institucional.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar soporte y asesoramiento en [as necesidades de las diferentes direcciones y oficinas
asasaras da la entidad sobra al fratamianto de la informacidn de los sistemas misionales.
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2. Administrar los sistemas misionales, en lo referente al servidor de aplicaciones, ajustando
archivos de configuracidn, realizacién de copias de seguridad de los archivos fuente y
monitorec de los servicios prestantes de la cohesion y funcionalidad del sistema de
informacion.

3 Desarrallar los modulos del sistema de Gestion Documental de la Entidad.

4, Investigar, mantener, oplimizar v resoclver los problemas zobre la utilizacion de las
aplicaciones de software propietario de |a entidad.

5. Administrar las funcionalidades de los servidores de la antidad en o referante al dominio
DHCP, IS, Qutlook, Consola, Antivirus, Servidor de Impresian,

6. Desempefar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo 1 el area de

desempeno.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comurios: Competencias del Nivel Profesional:
s QOrientacién a resultados. :
= Orientacion al usuario y al ciudadano. : Ep{e”ldhzbgmﬂﬁ::m'
= Transparencia, 2 ; : 1
= Compromiso con |2 Organizacion o) TC"EN!I &aﬂnderﬁﬁgfbammdn
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
+ Constitucidn Politica de Colombia
= Manejo de herramientas ofimaticas.
= Manejo de Bases de Datos
= Manejo de Lenguajes de Programacion.
« Disefoy Desarrollo de Software.
Vl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en: Cincuenta v cuatro (54) meses de

Ingenieria de Sistemas, Ingenierila de |experiencia profesional,
Sislemas con Enfasis en Administracion e
Informatica, Ingenieria de Sistemas con

L errera 306 B 25041,
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[Enfasis en Software, Ingenieria de Sistemas
con  Enfasis  en  Telscomunicaciones,
Ingenieria de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de GSistemas e Informatica,
Ingenieria de  Sistemas Informaticos,
Ingeniaria de Sistemas vy Compulacion,
Ingenieria de Sistemas ¥
Telecomunicaciones, Ingenleria de Sistemas
y  Talematica, Ingeniaria de Software,
Ingenieria de Software y Comunicaciones.
Ingenieria de  Telecomunicaciones e
Informatica, Ingenria en Informética,
Ingenieria Teiecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, ( del ndcleo basico  del
conocimianto:  Ingenieria oo Sistemas,
Telamaltica y Afines).

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
par la ey,

sU DE CIENCIA T E INNOVACGION (2]
i ITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios y documentos técnicos requeridos de la Subdireccién, participar en la
implementacion, ejecucion y andlisis de evaluacion de las actividades, propias relacionadas con
los planes, programas y proyectos de la Dependencia para el logro de los objetivos y el
cumplimiento de la misidn institucional.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar las estrategias para & desamrollo y sjecucion de los planes, programas y
proyectos para el cumplimienio de los objetives de la dependencia conforme a las

disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y objelivos
propuastos.
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Realizar las investigaciones y |a elaboracion de los documentos pertinentes para fa
construccion de la politica de ciencia y tecnologia e innovacion de acuerdo a los
procedirmienios establecidos,

Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimiento de las normas vigentes aplicadas
a los procesos internos de la entidad, dependencia o drea.

Onentar o disefio de los Indicadores y su implementacion para el seguimento vy
evaluacion de los procedimientos, procesos, proyectos y programas desarrcliados en la
dependencia,

Revizar las metodologias para [a realizacion de informes técnicos de seguimientos v
evaluacion en la gestion de los programas y proyecios ejecutados en el drea de
desempefo laboral

Planificar con los sectores plblico v privado las acciones tendientes a promover la
adaptacion, desarrollo, promocion y aplicacion de programa de mejoramiento de la
productividad en las empresas productoras de bienes, servicios y tecnologla.

Ejercer al autocontrol &n todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desampefio del cargo.

IV. COMPETENCIASE COMPORTAMENTALES

& & & @&

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
Orientacion a resultados » Aprendizaje Continug
Orientacion al usuano y al ciudadano * Experticia profesional
Transparencia. = Trabajo en aquipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacion * Creafividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Fundamentos de administracién

Tecnica para la formulacion y evaluacion de proyectos economicos sociales
Normas vigentes en Contratacian Publica,

Sistemas y modelos de planeacion y desamollo organizacional
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* Formulacidn y Gerencia de proyecios.
« Finanzas pdblicas aplicadas al Distrito Capital
= Manejo de hemmamientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia
Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de
Ingtnnriad.m Ingenieria de Sistemas | experiencia profesional.

con énfasis en Administracidn e Informatica,
Ingenieria de Sistemas con énfasis en
Software, Ingenieria de Sistemas con énfasis
en Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas
de Informacion, Ingenieria de Sistemas &
Informatica, Ingenieria de  Sistemas
Informaticos, Ingenieria de Sistemas vy
Computacién, Ingenierfa de Sistemas vy
Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas y
Telematica, Ingenieria de Software, Ingenieria
de Software y Comunicaciones, Ingenieria de
Talecomunicaciones & Informatica, Ingenieria
&n Informatica, Ingenieria Telecomunicaciones,
Ingenieria Telematica, ( del nuclec basico del
conocimiento.  Ingenierfa De  Sistemas,
Talemdlica y Afines).

Titulo profesional en:
Ingenieria Financiera, Ingenieria Financiera y
de Negocios, Ingenieria de Mercados (del
nicleo basico del conocimiento: ingenieria,
administrativa y afines).

Thulo profesional en:

Ingenieria Industrial, (del nicleo basico del
conocimiento. ingeniaria, industrial y afines),
Thulo profesicnal en:

Administracidn Plblica, Administracion  de
| Empresas. Administracion Financiera,
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Mercadeo Nacional @ Internacional (del nicleo
basico del conocimiento; administracidn),

Titulo profesional en:
Economia {dal nicleo basico dal conocimianto;
Economia)

Titulo profesional an:
Dereche (del nucleo basico del conocimianio;
Derecho y afines).

Titulo profesional en:
Sociologia (del nicleo basico del conocimiento
sociologia, trabajo social y afines)

Titulo profesional en:
Comtaduria Poblica [del niclec basico del

conocimiento: Contaduria Publica).

Titulo profesional en:

Ciencias politicas (del ndcleo basico del
conocimianto: Ciencia Politice, Relaciones
Internacionales. ).

Titulo profesional en:
Ingenieria de Alimentos (del ndcleo basico del
conocimiento: Ingenieria agroindustrial,

alimentos y afines)

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la lay.

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO ¥ NEGOCIOS (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y parlicipar en la implementacidn de las estrategias de intervencidn definidas por la
Subdireccion de Emprendimiento y Negocios y hacer seguimiento a los planes, programas y

Carnera 30 Mo, 2490

il U ALY, piee 32, Tare A
Teltlvngs, BAITTT

wun deairollafeoimmiso goy g
Imdrmacute: Linea 195

FTe PR - W

Pagina 190

AL R, BT [

OL DODTA DO

&L JG'UTA
MEJOR

PARA TODOS



"Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias |

U 0878

ALCALDIS on
DE B0, {lt

LBl ==l TTETIaRE. | o

Resolucion No.  de 2016 19 u{{g hEI]1E|
s

pania de personal de la Secretaria Disinital da Desarrolfo Econdmica”

proyectos propios con el fin de lograr los objetivos planteados, segun las disposiciones lagales,
normativas institucionales v los criterios técnicos relacionados.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar la elaboracidn de estudios para la formulacién, planeacidn, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y control de los programas, proyectos y actividades propios de
la Subdireccion, an tdrminos de calidad y oportunidad.

Contribuir al desamolio de politicas, normas y procedimientos adoptados por la Entidad
para el desarrolio de sus planes, programas y proyectos.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios suscritos por ta Subdireccion da

emprandimients y negocios de acuerdo con los lineamientos y direclrices de la
administracion distrital.

Geshonar el disefio de indicadores especificos de gestion, para el analisis, seguimiento,
control, proyaccion, y evaluacidn de los proyeclos, procesos, procedimientios y
actividades de la Dependencia y de la Entidad.

Arficular con ofras entidades del sector pablico y privado la implementacién de las

politicas adoptadas por la Secretana para ampliar y mejorar la productividad y
compatitividad de los sectores acondmicos del distrito capital.

Provectar v revisar las respuestas a las peliciones inlemas v externas que se formulen
en relacién con los objetivos v actividades de la entidad, |a dependencia y los funcionarios
an términos de calidad y oporiunidad v de acuerdo al marco normativo vigente.

Orientar, revisar y participar en |a elaboracion de provectos de actos administrativos y

documentos que deba suscribir sus superiores |erarquicos, de acuerdo con los
lineamientos v direcirices impariidas.

Atender los lineamientos y politicas generales del Sistema de Gestin de Calidad
definides por la SDDE que se relacionen con las labores. de la dependencia, bajo oz
paramelros establecidos por la Entidad

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

Competencias Comunes: Compatencias del Nivel Profesional:
* Onentacion a resullados » Aprendizaje Continuo
* Orientacidn al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
« Transparencia. + Trabajo en equipo ¥ Colaboracidn
« Compromiso con la Organizacidn = Creatividad e Innovacion
V. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES
» Constitucion Politica de Colombia
= Fundamentos de Administracién
s  Competencias laborales.
« Teécnicas para la formulacion y evaluacion de proyecios
»  Mangjo de funciones y procedimientos generales.
+ Informes e indicadores de gestion
»  Manejo de harramientas ofimaticas
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn Académica Experiencia
Titulo Profesional en: Cincuenta v cuatro (54) meses de

Administracion  Pdblica, Administracidn de |expenencia profesional relacionada con
Empresas, Administracion Financiera, |las funciones del cargo

Administracion  de  Negocios, Mercadeo
MNacional & Internacional {del nicleo basico del
conocimiento; administracian).

Tilo profesional en:
Ingenieria Industrial, (del nicleo basico del
conocimiento: ingenieria, indusinal y afines).

Titulg profesional en:

Ingenieria Financiera, ingenieria financiara y
de negoclos, Ingenieria de Mercados (del
nicleo basico del conocimiento; Ingemena,
adminisiralive y afines).
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Tiulo profesional en ;

Licenciatura en Educacion basica, Licenciatura
en Educacion basica con énfasis an educacion
artistica, Licanciatura an Educacion basica con
énfasis en educacidn artistica y cultural,
Licencitatura en Educacion basica con énfasis
&N ciencias sociales, Licenciatura en Educacion
bazsica con énfaziz en humanidades, [del
nucleo basico del conocimiento de las ciencies
de educacion, arfes libarales y afines)

Titulo profesional en:
Contaduria Pliblica (el nidcleo basico del
conocimiento; Contaduria Pliblica),

Tiulo profesional en:
Economia (de! micteo bdsico  def
conacimianto: Economia)

Titulo profesional en:
Derecha (del nuclec del conocimiento
Derecho y afines)

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

SUBDIRECCION DE EMPLEO Y FORMACION (1)
. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procedimientos y aclividades relacionadas con el cumplimiento de planes, programas
y provectos de la Subdireccion de Empleo v Formacion, de acuerdo a las disposicionas |agales
normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados.
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ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar esludios para la formulacidn, planeacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y

. Gastionar la articulacidon de accionas con ofras entidades del sactor publico y privado

10.

control de los programas, proyectos y actividades propios de la Entidad, desde la
Subdireccion de Formacion y Capacitacion de conformidad con las instrucciones del
SUPEnior jararquico.

Revisar proyectos de actos administrativos y documentos que deba suscribir o presentar
la dependencia, en términos de calidad.

Gestionar los procesoes se promocion de las marcas ciudad relacionadas con empleo y
formaciin an espacios tanto del orden distrital como nacional, dando cumplimiento a los
objetivos de la dependencia.

Dizefiar indicadores especificos de gestion, para al analisis, saguimiante, control,
proyeccion, y evaluacion de los planes, provectos. procesos, procedimientos y
actividades de la dependencia, en términos de cabdad y eficiencia,

Brindar respuesta a las peticiones internas y externas que se formulen en relacion con
las actividades de |a Entidad, las dependencias y kos funcionarios en términos de calidad
y oportunidad y de acuerdo al marco normativo vigente

Asesorar la elaboracion de documentos e informes técnicos que deba presentar o
suscribir el Subdiractor o el Jefe de la dependencia, verficando el cumplimiento de los
procedimiantos reglamentarios.

para ampliar y mejorar el alcance de las iniciativas de politica y estrategias definidas en
relacidn con la misionalidad de |a dependencia

Realizar el seguimiento a la ejecucidn de contrates ylo convenios suscrilos por la
depandancia de acuerdo con la delagacidn de su superior y los lineamientos de la entidad.

Atender los lineamientos y politicas generales del Sislama de Gestion de Calidad
definidos por la SDDE que sa relacionan las [abores de |a dependencia, bajo los
paramefros establecidos por la Enfidad.

Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza de
las funciones y el area de desempenc.
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IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competenciaz del Nivel Profesional:

« Onentacion a resultados » Aprendizaje Continuo

= Onentacion al usuario y al cludadano = Expericia profesional

s  Transparencia, & Trabajo en equipo y Colaboracidn

* Compromiso con la Organizacion = Creatividad & Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Consttucion Politica de Colombia

s Fundamentos de administracidn

s  Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos sociales

» MNormas vigentes en Contratacion Poblica.

» Sisternas y modelos de planeacion ¥ desarrolle organizacional.

# Formulacion y Gerencia de proyectos.

s Finanzas publicas aplicadas al Digtrito Capital.

* Manejo de herramientas ofimafticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Expariencia
Tiulo profesional en: Cincuenta vy cuatro (54) meses de
Administracion Publica, Administracién de |experiencia profesional relacionada con
Empresas Administracion de Negocios, |las funciones del cargo
Administracidn Financiera, (del ndcleo bésico
del conocimiento: admiinisfracién).
Titule profesional en.
Economia (del nicleo  bdsico  del
conocimiento; Economia)
Titulg profesional en:

Ingenieria Industnal (del nicleo basico del
conocimiento; ingeniarfa, indusirial y alines).

Cawors M) Mo, 1500
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Titulo profesional en:

Sicologia (de! mideo  basico  del
conocimiento; sociplogla, trabajo social v
afines)

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

Taneta profesional en los casos reglamentados
por la ley,

SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION Y REGULACION
EMPRESARIAL i‘l!

I, PROPOSITO PRINGIPAL

Gestionar y realizar seguimiento a las actividades relacionadas con el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos da la Subdireccidn de Formalizacién y Regulacidon Empresarial,
dando cumplimientc a los objetivos y normatividad institucional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Acompanar |3 elaboracion de estudios e investigacionas para |la oporfuna formulacion,
planeacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion y control de los programas, proyectos
a:tlu:ldadu propios de la Subdireccion, que permitan mejorar la prestacion de los
SEMNICIOS a 3U Cargo.

Hacar saguimiants a la ejacucidn y cumplimients de los abjativos, planas y programas de
la entidad, y en especial de la Subdireccidn, de manera oporfuna v eficiente.

Elaborar y revisar los proyectos de actos administrativos, documentos @ informes que
correspondan al cumplimiento de las funciones de la Subdireccion, de acuerdo con los
tiempos y términos solicitados.

Adoptar las acciones necesarias para el logro de los objetivos y las metas adoptadas en
la Entidad para el desarrollo de sus planes, programas y proyecloe y especiaimente los
de la Subdireccidn, de manera oporiuna.

Brindar apoyo al disefio de indicadores para el andlisis, seguimento, control, proyeccion,
y evaluacion de los proyectos, procesos, procedimientos y actividades de la Dependencia
y de la Entidad, en términos de calidad.

{ i M Mol 150K
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6. Participar activamente en la gestion v articulacién con olras entidades del sector plblico v
privado, para la implementacion de las politicas adoptadas por la Secretaria para amphiar ef
mejoramiento de [a estructura empresanal, de acuerdo al marco normativo vigente,

7. Revisar las respuestas a las peticiones internas y externas que se formulen en relacion
con las actividades de la Entidad, las dependencias y los funcionarios en términos de
cahdad y oporiunidad, de acuerdo al marco normativo vigente.

8 Atender los lineamientos y politicas generales del Sistema de Gestidn de Calidad definidos
por la SODE que se relacionen con las labores de la dependencia, bajo los pardmetros
eslablecidos por la Enfidad.

8. Las demas funciones asignadas por la auloridad compatente de acusrdo con el nivel, |a
naturaleza y el area de desempeio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:

+ Onentacidn a resultados = Aprendizaje Continuo

= Onentacion al usuario y al civdadano = Experticia profasional

 Transparencia. s Trabajo en equipo y Colaborackin

« Compromiso con la Organizacion s Creafividad & |nnovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucidn Politica de Colombia

# Fundamentos de Derecho Empresarial yfo Teoria de la Firma

» Fundamentos de Administracion

= Competencias laborales.

» Técnicas para la formulacidn y evaluacion de proyectos

s«  Manejo de funciones y procedimientos genarales.

* Informes e indicadores de gestion.

s Manejo de herramientas ofimaticas
Carrera M) N 2500, -
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Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional an. Cincuenta y cuatro (54) meses de
Administracion Publica, Administracién de |expenencia profesional.

Empresas o Negocios, Administracion
Financera, Mercadeo Macignal e
intemmacional (del nicleo basico del
conocimiento: adminisfracian),

Titulo profesional en:
Economia (d&! pocleo  bésico  del
conocimiento; Economia)

Titulo profesionat en:
Derecho  (def nuclec del conocimenio
Derecho y afines)

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

Tarjeta profesional an los casos reglamentados
por la ley

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO (1)
I. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios y documentos requenidos para la implementacion y seguimiento de los
planes, programas y proyeclos propios de la entidad desde la Subdireccion contribuyendo al
logro de los objetivos de la dependencia y el desamrolio de la mision institucional,

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar un sistema de distribucidn que facilite el flujs fisico de los productos, que
incluya un paguete de incentives para la comercializacion y procesamiento de |a
produccion campesina distrital, que se integre al sistama y que se conslituya en modelo
para la region,

Larrera 30 Mo, 25-4%)
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Revisar la consolidacion del Sistema Integrado de Solidaridad Alimentaria, las
capacidades de transferancia, transformacion y almacenamiento a mivel regional de
acuerdo a los lineamientos de la Direccion de Economia Rural y Abastecimiento
Alimentario.

Verificar la capacidad logistica y fortalecer el impacto social con las instituciones que
gjecutan programas de solidandad alimentana en Bogota, de acuerdo a los
sefialamientos establecidos por la Direccion de Economia Rural y Abastecimiento
Alimantario.

Verificar contralos y convenios ¢on organizaciones comunitarias, no gubernamentales y
el sector privado, los programas y planes de gestion para la formacion y consolidacion de
la distribucion de alimentos a través de las nutriredes y de la red de plazas.

Aprobar métodos, procedimientos, acciones v provectos conforme a las disposiciones
legales y politicas de la Secretaria para ol logro de las matas y objativos propuesios.

Realizar seguimiento en el disefio, ejecucion, evaluacidn y seguimiento de planés,

programas y proyectos necesarios para el cumplimiento da la mision de la Secretaria de
Desarrolic Economico.

Gestionar la participacion ciudadana y el trabajo conjunio entre 08 sactores publico y
privado en tomo & programas, proyectos y acciones de la Secrataria

Varificar los informes técnicos sobre geshon, y proyeccion de las actividades y proyecios
gjecutados en el area de desemperio laboral,

Ejarcer el autocentrol en todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas que l@ sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

& & 8 @

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:

Aprendizaje Continuo

Expericia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacian

Orientacion a resultados

Orientacion al usuano y al ciudadano
Transparencia.

Compromiso con la Onganizacion

Carvern 30 Mo, 7500
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Fundamentos de la administracion pdblica.

MNormas vigentes en Contratacion Publica.

Sigtemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
Formulacion y Gerencia de proyectos,

Finanzas publicaz aplicadas al Distrito Capatal

Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién académica Experiencia

Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Ingenieria Financiera, ingemeria financiera y de | profesional,

negocios, Ingenieria de Mercados (del nucieo
bésico dei  conocimiento: ingerniera,
adminisirativa y afines)

Titulo profesional en:
Ingenieria |ndustrial, (del nickeo basico del
conocimiento: ingamearfa, indusiral y afines).

Titulo profasional en:
Ingeniena de Alimenios (del nuclec basico
Ingenieria agroindustrial, alimentos y afines)

Tituke profesional en:

Ingenieria Ambiental, Ingenieria Ambiental y de
Saneamienta, Ingenieria Ambiental y Sanitana
{del nlcleo basico del conacimiento; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines).

Titulo profasional &n:

Administracion Pablica, Administracion  de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo Macional e Internacional (del nicleo
basico del conocimiento, administracion).

Titulo profesional en:

L arrern 30 Mis 2501,
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Economia {del nicleo basico del conocimiento;
Economia)

Titulo profesional en: _
Contaduria. Plblica (del nicleo bazico del
conacimiento. Comfaduria Publica).

Thulo profasional an:
Deracho [del nicleo bésico del conocimiento:
Derecho y afines).

Titulo profesional en:

Ciencias Politicas, (del nlcleo basico del
conocimiento; Ciencia Politica, Refaciones
Intamacionales.).

Titulo profesional en:
Sociologia (del nicleo basico del conocimiento

sociologia, trabajo social y afines),

Titulo profesional en;

Agronomia (del nicleo basico del conocimiento
Zootecria).

Titulo profesional en:

Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria

Agrondmica, Ingenieria de  Alimentos,
Ingenieria De Produccion Agroindustrial {del
nucleo basico del conocimiento ngenera
agroindusirial, alimentos y afines).

Titulo profesional en:
Medicina Velerinana, Medicina Velerinana y
Zoolacnia {del nicleo basico del conocimiento:
Medicina Velerinaria)

Titulo da postgrado en dreas relacienadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
| por la ley.

mesn M1 Mo, 2400
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SUBDIRECCION INFORMACION ¥ ESTADISTICAS (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la recoleccion y organizacion de la informacidn econdmica proveniente de fuentes
primarias y secundarias acerca de variables socioeconomicas relevantes

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y'o ajustar los manuales para recoleccidn de informacion socioecondmica, en
terminos de calidad ¥ oportunidad.

2. Revisar y validar la consistencia de la informacion de fuentes pnmarias y secundanas
previamente recoleckada, de acuerdo a los procedimienios establecidoz por fa
Subdiraccion,

3. Efectusr la conformacion y actualizacion de directorios estadisticos solicitadoes por 13
dependencia, de manera eficiente y oportuna.

4 Efectuar el seguimiento de consolidacién y validacion de informacion econdmica, de
acuerdo a las directrices impartidas por el supenor jerarquico.

5. Generar y organizar cuadros de salida de la informacidn recaudada sobre el desarrollo
econdmico de |a ciudad. en términos de calidad y oportunidad.

B Consolidar la informacidn obtenida en los operativos de campo de acuerdo con los
critenios técnicos v estadisticos requendos para su mana|o.

7. Realizar seguimiento y evaluar de conformidad con los lineamientos de la dependencia,
los resultados de los estudios socioecondmices que se adelanten en cumplimiento de sus
funciones.

B. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competenclas Comunas: Competencias del Nivel Profesional:
Orantacion a resullados s Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuano y al cludadano + Experticia profesional
» Transparencia s Trabajo en equipo y Colaboracidn
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Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS B 05 O ESENCIALES

= Constitucion politica de Colombia
» Fommulacion y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales.
« Fundamentos de investigackin en ciencias acondmicas y soclales.
+ Micro y macroeconomia.
= Dasarrollo Econémico
= Estadistica
s Manejo de harramientas ofimaticas.
Vi, REQUISITOS DE FﬂﬂlAﬂl@'l’l ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Titulo profesional en: Cincuenta y cuatro (54) meses de

Ingenieria Financeera, ingenieria financiera v | experencia profesional relacionada con
da negocios, Ingenieria de Mercados (del |las funciones del cargo

nicleo basico del conocimienta: Ingemieria,
administrativa y afines).

Titule profasional en:
Ingenieria Industrial, (def ndcleo basico ded
ldonocimiento: ingenieria, industrial y afines).

Titubo profesional en:

Administracidn Pdblica, Administracion de
Empresas.  Administracion = Financiera,
Mercadeo WNacional e Intermacional (del
nicleo basico del conacimignto:
administracion).

Thulo profesional en:
Contaduria Puablica (del ndcleo béasico del
conocimiento: Conladuria Publica).

Titulo profesional en:
Economia, Desamollo territonial (del ndcleo
hasico def conocimiento, Ecoramia)

Carnera My M 2590, #
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Titulo profesional en;

Sociologia (del nicleo basico del conocimiento
Soctologia Trabajo Social y afines).

Titulo profesional en:

Ciencias politicas (del ndcleo bdsico dal
conocimienio; Ciencias Polilicas v Relaciones
Internacionales }

Titulo profesional en:
Agronomia (del nicleo basico del conocimiento
Zoolecnia).

Titulo profesional an:

Inganiaria Agroindustrial, Ingenieria
Agronamica, Ingeniefia de  Alimentos,
Ingenieria de Produccién Agroindustrial (ded
nucleo basico del conocimiento ingenieria
agroindustral, alimentos y afines).

Licenciatura en matematicas y esladistica (del
nuclea basico del conocimiento educacian)

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

Tarjeta profesional en |los  casos
reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION
Mivel jerarquico: Profesional
Denominacitn del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 18
No. De Cargos: Treinta (30}
ncia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Maturaleza del Cargo: Carrera Administrativa
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y CONTROL DISCIPLINARIO (1)
i ITO PRINCIPAL

Realizar acciones encaminadas a la emision y redaccidn de conceptos, articulos y escritos en
matena economica, iteniendo en cuents los procedimientos wvigentes y las direcirices
establecidas.

iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Rewisar y analizar la informacidn global, ragional y local relevanta y actual en materia
econdmica, eniendo &n cuenta los procedimienios establecidos y las onentacionas
recibidas

2. Planificar y realizar Investigaciones en malena economica teniendo en cuenta los
procedimientos vigentes y |as instrucciones establecidas.

3. Revisar la varacidad de la informacién recolectada en materia econdmica, teniendo en
cuenta [as instrucciones establecidas.

4. Proyectar los pardmetros objetivos y enfoques da cada investigaciGn econdmica
realizada, de forma clara v pertinente.

5. Presentar las propuesta de investigaciones, escritos bolelines y articulos al Sefor
Secretario(a), para su respectiva aprobacion, de acuerdo & los procedimientos
establecidos.

f. Elaborar un diagnostico de la situacion econdmica, en términos globales, regionales y
locales, teniendo en cuenta las instrucciones racibidas.

7. Gestionar la publicacidn de las invesligaciones, escritos boletines y articulos, #n los
medios idoneos previa aprobacidn del Sefior Secretario

8. Articular con entidades publicas y/o privadas la informacion economica para la
realizacion de los escritos, articulos y boletines, teniendoe en cuenta las instrucciones
recibidas.

B. Les demas que le sean propias & asignadas de acuerdo con la naturaleza de |a
dependencia
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
« Ornentacion a resultados = Aprendizaje Continuo
«  Orientacion al usuario y al cludadano » Experticia profesional
« Transparencia. s Trabajo &n equipo y Colaboracion
» Compromiso con la Organizacion » Crealtividad e Innovacidn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Evaluacion da proyecios.

Paoliticas Fublicas.

Fundamentos de macroaconomia y microgconomia.
Redaccitn

Decreto Ley 1421 de 1993 Régimen Especial D.C.
Acuerdo 348 Reglamento Intarno del Concejo de Bogota.
Manejo de herramientas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en: Cincuanta y un {(51) meses de experiencia
Economia {def nidcleo basico dal conocimiento! | profesional.
Economia)

Titulo profesicnal en

Ciencias Politicas, Ciencias Politicas v
Relaciones Inlernacionales (del nacleo basico
del conocimienfo:  Ciencias  Politicas,
Relaciones Internacionales.

Titulo profesional en:
Derecho (de! nicleo del conocimiento:
Derecho y afines)

Titula Profes=ional en
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Ecanmmia)

Sociologia  (del ndcleo basico  del
conocimiento:  Soclologla, trabajo soclal y
alines)

Titulo profesional en
Administraciin
Empresas, Administracion Financiera, (del
niiclec bésico chal COnocimisnto;
administracion).

Titule profesional en:
Economia (del nicleo basico del conocirmiento:

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la lay.

Publica  Administracién de

Il 0 PRINCIPAL

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y CONTROL DISCIPLINARIO (1)

Adelantar y desarrollar las diferentes actuaciones procesales disciplinarias de primera instancia
contra servidores y ex servidores publicos de la Entidad, orientados a garantizar la caelendad, la
eficiencia v eficacia en los procesos que ee lleven de conformidad con las etapas y
procedimientos sefialados por la normatividad vigente.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Amalizar,

revisar los expedientes en las Indagaciones Preliminares v en las
Investigaciones Disciplinarias de los funcionarios de la Secretaria en primera instancia.

2. Proyectar conceptos juridicos en materia disciplinaria y en ofros temas de competencia
de la Subsecretaria, velando por el cumplimiento eficaz y eficiente de los términos
legales

3. Preparar, proyectar, y sustanciar las decisiones propias de los procedimianios
disciplinarios que se lleven a cabo en la Subsecretaria, de acuerdo al marco normativo
vigante.

4. Practicar las pruebas que se regqueeran en desarrollo de los procesos disciplinanos a
cargo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente.

Carrern 30 Mo, 25-000,

Etificm C AL, pise 3, Tame &
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5 Alender las visitas que efecilen los drgancs de control, proveyendo la informacion
correspondiente, de acuerdo al marco normative vigente.

& Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe de la dependencia, verificando que
&n allos e acaten los lmeamentos legales desde su campo del conocimianto,

7. Apoyar el desarrollo de los distintos planes, programas y proyecios que se adelanten por
la Entidad, teniendo an cuenta las politicas institucionales y |a funcion preventiva de la
Subsecretaria de Despacho. en &l marco de la competencia disciplinaria,

8. Las demas que |l@ sean propias o asignadas de acuerdo con la naturalaza de la

Dependencia.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias de Nivel Profesional:
s  Ornentacion a resultados » Aprendizaje Continuo
* Onentacion al usuano y al ciudadano = Expariencia Profesional
+» Transparencia + Trabajo en equipo y Colaboracion
» Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Consltucion politica de Colombia

Derecho Constitucional, Procesal, Probatorio, Administrativo, Disciplinario y Laboral
Publico.

Régimen de Contratacién Pablica.

Técnicas de redaccion de documentos juridicos,

Gestion piblica, estructura del Estado y ética pablica.

MNormatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital,

Manejo de herramientas informatica

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Formacion académica
Cincuenta y un (51) meseas de expenencia
Thtulo profesional an; profesional relacionada con |38 funciones
del cargo
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Ciencias politicas, (del ndcleo basico def
conocimiento. Clencias Polilicas y Relaciones
intemacionales. ).

Titulo profesional en;
Derecho, Jurisprudencia (def nicleo bésico del
conocimiento; Devecha y afines).

Taneta profesional en los casos reglamentados
por la ley

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

Administrar y gestionar lo relacionado con peticiones, quejas, reclamos y atencion al ciudadano
de la entidad, garanfizando la satisfaccion de |as necesidades, requenmientos, expeclativas e
inquietudes de los ciudadanes, de manera confiable. amable, efectiva y oportuna.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los proyectos de respuesta de las peticiones, quejas y reclamos efectuados en
la entidad, en W&rminos de calidad y dando cumplimiento al marco normative vigente.

2. Mantener un control actualizado de las peticiones, quejas v reclamaos efactuados en la
entidad, que brinde Informacitn veraz, de acuerdo al marco normativo vigente.

3. Rewisar los informes sobre quejas y reclamos que deban ser prasentados a la
Subsecretaria de la entidad, de manera oportuna y eficiente.

4, Responder a las consultas de los ciudadanos, relacionadas con la prestacion da
servicios de la entidad, en bérminos de calidad.

5. Actualizar la informacion de su competencia, en kos portales donde sea necesario, de
acuerdo al marco normativae legal y de manera oportuna.

6. Controlar v mantener actualizado £l archivo de fos documentos relacionados con |as
peticiones, quejas. reclamos y atencion al cwdadano de la entidad, da acuerdo a los
procedimiantos infernos, &l marco normativo vigente v las directrices de la Direccion de
Gestion Corporativa

Carrera 30 Mo 25041,
Edulicio AL, pisa 3, Torme A
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7. Las demas gue le sean propias o asignadas de acuerdo con |a naturalera de la

dependencia
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesicnal:
« Orientacion a resultados * Aprendizaje Continuo
» Oriantacidn al usuario v al ciudadano s Experticia profesional
= Transparencia, = Trabajo en equipo y Colaboracion
» Compromiso con la Organizacion = Creafividad e Innovacion
V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Constitucidn Politica de Colombia
¢ Fundamentos de administracion
*  Afencion al ciudadano
* Tacnicas para la formulacidn y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
&«  Normas vigentes en Contratacion Pdblica.
*  Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional,
& [Formulacién y Gerencia de proyectos
+ Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo profasional an; Cincuenta v un (51) meses de experiencia
Adminigiracion Publica, Administracidn  de | profesional relacionada con las funclones
Empresas, (del nlcleo basico del conocimiento: | del cargo

Administracion).

Thtulo profesional en:
Derecho (del nucleo basico del conocimiento:

Derecho y afinas).

Taneta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Experiencia
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OFICINA CONTROL INTERNO (2)
l. PRINCIPAL

Gestionar el desarrolio del plan anual de Auditorias de la Oficina de Control Interno de la entidad,
apoyando a los respectivos profesionales en su ejecucion, seguimiento, evaluacion de
resultados y elaboracion de informes finales, dando cumplimiento a los objstivos de la
dependencia.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la ejecucion, seguimiento y control de las actividades programadas en |a
Oficina de Control Internc para el Plan Anual de Auditorias. de manera eficients y
oporiuna.

2. Realizar visitas y recoleccidon de pruebas a las areas, procesos, procedimientos y
actividades a auditar, que permitan determinar el grado de cumplimianto de los objetivas
y realizar el informe respective, dando cumplimiento al marca normativo viganie.

3. Apoyar la ldentificacion de los antecedentes, la dinamica, la organizacion, las debilidades,
las fortalezas y los objetivos del drea, proceso, procedimiento o actividad a auditar, de
acuerdo a las directrices imparidas por el supenor jerarguico.

4. Tramitar y consolidar la informacion para dar respuesia a los requarimientos de 1os entas
de control en términos de calidad y oportunidad.

5. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerde con la naluraleza de la

Dependencia.
IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competancias Comunes: Compeatencizs de Nivel Profesional:
e + Exparancta Profesionsl
: mmtmm s » Trabajo en equipo y Colaboracion
« Compromiso con la Organizacian = Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ey W o, 25000

v ke - -
il.ﬁﬁcnth{hﬂamrﬁmﬁ ﬁ JDGGTA
v ooy onemac e g Gy LT

Imkoemacnin Lindi | %5 HLTAL TS W HEJOR

FT-12-PR-DOCIT - Vi ; 8 BOGOTA B PARA TODOS
Pagina 211 e |



X

L. 0878
e 19 0c1 2016

Resolucion No. de 2016
Por la cual se modifica e Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretaria Disintal de Desarrollo Econdmico™

« Constitucion Politica de Colombia.
* Fundamentos de administracion
« Técnicas para la formulacion y evaluacion de proyectos econtmicos soclales
= Normas vigentes an Contratacion Plblica.
» Sislemas y modeios de planeacidn y desarrolio organizacional
= Formulacion y Gerencia de proyectos,
+ Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
= Manejo de herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Expariencla
Titulo profesional en. Cincuenta y un (51) meses de experiencia

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera o de | profesional relacionada con las funciones
negocios, Ingenieria de Mercados (del nicieo | del cargo

basico  del  conocimiento:  ingeneria,
admimisirativa v afines).

Titule profesional en:
Ingenieria Industrial, (del ndclec basico del
conocimignto; ingenieria, industrial y afinas),

Titulo profesional en:

Ingenieria de Sistemas, (del niclea basico def
conocimienio;  ingenieria de  sislemas,
telematica y afines).

Titulo profesional en:
Estadistica, Estadistica e Informatica (de/
nucleo bdsico del conocimignto: Malematica,
Estadisiica y afines)

Titulo profesional en:

Administracion  publica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo Nacional e Internacional [del ndcleo
bdsico del conockmiento’ administracion).

Titulo profesional en:
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Economia (del nocleo basico del conocimisnto:
Economia)

Titule profesional en:
Contadurla pudblica (del nicleo bdsico del
conocimiento; Contaduria piblica).

Titulo profesional an:
Derecho (del nicleo bédsico del comocimienta:
Deracho y afines),

Titulo profesional en:

Ciencias politicas, Ciencias Politicas y
Relacionas Internacionales (del nucles basico
del conocimiento; Ciencia Polilica, Relaciones
Internacionales. ).

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porla ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1)
|l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la recopilacion, procesamientc y organizacidn de la informacidn, de los planes,
programas y proyecios de la Secretaria, al igual que la implementacion y articulacion de acciones
requeridas para atander los requarimientos del concejo de Bogotd y otras entidades publicas, de
acuerdo con o2 lineamianios y procadimientos astfablacidos,

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los procesos de [a informacidn necesaria para atender las solicitudes de
infarmacion del Consejo de Bogota y otras entidades plblicas de acuerdo con los
procedimientos v 1a normatividad vigente.

2. Atender requerimientos de informacion del concejo de Bogotd y demas entidades
publicas entomao al Sector Desarmollo Econgmico, Industria y urisma, de forma
oportuna, en &l marco de la normatividad vigante,

Carrers 10 Mis 252041,
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3. Gestionar ante otras dependencias y enfidades dal sector publico y privade acciones,
requerimientos de infarmacion de la Secretaria, de forma oportuna y atendienda las
directrices del supenior inmadiato.

4. Elaborar estudios, analisis o informes solicitados por el Superior inmediato da forma
oportuna de acuerdo con la normatividad vigenta

5. Realizar visitas de campo y levantamientos de infermacien primaria, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

6. Realizar lareas de sopone en la elaboracion de informes de seguimiento y evaluacion
de los proyectos, de acuerdo con los lineamientos establecidos

7. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio.

IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparancia

cam 150 GOT 14 Organiaaditn Trabajo en equipo ¥ Golaboracidn

Craatividad & Innavaclsn
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Competencias Comunes: Compeatencias de Nivel Profesional:
&«  Ornentacidn a resultados .. .
+ Orientacion al usuario y al ciudadano E‘E:;::f:i: g:':;;::;?_l al
[ ]

Evaluacion de proyectos

Politicas Publicas

Manejo da herramientas informabcas
Economia sectorial

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en: Cincuanla y un (51) meses de expenencia
Ciencias Politicas, Ciencias Politicas v | profesional

Relaciones Internacionales (del nicles basico
del conacimianto: Clencias Foliticas,
Felaciones Infernacionales. )

i iy ) i TR-UHD,
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ThHulo profesional en ;

ingenieria Financiera, ingenieria financiera y de
negocios, Ingeniena de Mercados (del nicieo
basico del  conochmienfo:  ingenieria,
adminisirativa y afines),

Titulo profesional en ;
Ingenieria Industrial, (e nicleo baswco del
conocimienta: Ingemeria, Industrial y afines).

Titule profesional en:

Administracidn Publica, Administracién de
empresas, Administracion Financiera (oe/
nicleo basico el conocimento
administracion).

Titulo profesional en:
Economia (del ndcleo basico del conocimienta:

Econmomia)

Titule Profesional en:
Derecho (del ndcleo basico del comocimiento:
Deracho y afines).

Titulo Profesional en |
Antropologia (del noclec basico  def
conocimianto. antropalogia, artes iiberales).

Titulo Profesional en:
Contaduria plblica (del nicleo basico el
conocimianto; Contaduria publica)

Taneta profesional en los casos reglamentados
por la ley

OFICINA ASESORA DE PLANEACION (1}
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y desarrollar estudios, documentos y estrategias que se requieran para el fortalecimiento
de los sistemas de Informacion y de gestién de calidad y para la toma de decisiones, la

Carrern 30 Mo, 2590,

Edificin ALY, pises 3°, Tome A ; 4
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formulacidn y seguimiento de planes, programas y proyecios de la Secrelaria, de acuerdo con
los ineamientos y procedimentos establecidos y acorde a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar el disefio y desarrolio de los sistemas de informacion y de gestion de calidad
necesaria, que permilan la transparencia y el acceso a la informacién piblica y la
aplicacion de la normatividad vigente.

2. Analizar la informacion que permita Ia toma de decisiones y apoye la formulacién de
politicas, planes, programas y proyectos de arquitectura de informacion de la Secretaria

3. Realizar los estudios e investigaciones de caracter astratégico qua permitan la
formulacion de propuestas y marcos reguiatorios.

4. Desarroliar los meétodos, procedimienios, acciones y proyectos conforme a las
disposiciones legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y objetivos

propuestos.

5 Implemantar la generacién y |la aplicacion de indicadores de gestidn requerida y
aplicacion de las metodologias vigentas para la estructuracion de la informacion
correspondiente.

6. Emitr la socialzacion, ejecucion y la evaluacién de seguimiento de planes, programas y
proyectos necesarios para € cumplimiento de la mision de la Secretaria de Desarrolio
Econdmico.

7. Elaborar informes técnicos sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyecios
ejecutados an el rea de desempefio laboral

8. Ejercer el aulocontrol en todas las funciones que le sean asignadas.

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

IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias de Nivel Profesional:

« Onentacdn a resultados. = Aprendizaje Continuo

» Orignbacion al usuano ¥ al ciudadano. L EIIHIEI'IGE Profesional
i m.‘#‘:.n ‘.".!a"i:.__ - .
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« Transparancia.
« Compromiso con la Organizackon.

o Creatividad e Innovacion

= Trabajo en equipo v Colaboracion

V. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Fundamentos de administracidn

MNormas vigentes en Contratacion Plblica.

Sistemas y modalos de planeaciin y desarrolio organizacional,
Formulacion y Gerencia de proyeclos.

Finanzas pUblicas aplicadas al Distrito Capital.

Manejo de herramientas ofimaticas.

® & B 8 8 = & @

Técnicas para la formulacion v evaluacién de proyectos econdmices sociales.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Ingenieria Financiera, Ingenieria Financiera y | profesional.
de negocios, Ingenieria de Mercados (del
nicleo basico del conocmiento: Ingenieria,
Adminisiraliva v afines).

Titulo profesional en:
Ingeniaria Industrial, (del niclec basico def
conocirmiento; ingenieria, industrial v afines).

Titwle profesional en:
Estadistica, Estadistica e Informatica (def
nuclen basico del conocimiento: Matemética,
Estadisiica y afinas).

Titulo profesional an:

Adminigtracion  publica, Administracion de
Empresas, Administracion Financlera,
Marcadeo Macional @ Internacional (def nicleo
bésico del conocimiento: administracian).

Thulo profasional an;

Titulo profesional en: Cincuenta y un (51) meses de expariencia

Carrera 20 M 252041,
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Economia (del micleo basico del conocimierio
Economia)

Thtulo profesional en;
Derecho (del nicleo basico del conocimianto:
Deracho y afines).

Titulo profesional en:
Contaduria publica (def nucleo basico del
conocimiento; Contaduria pablica).

Titulo profesional en;
Sociclogia (del nicleo basico del conocimignto
Sociologia, Trabajo Social y afines).

Titulo profesional en:

Ciencias  politicas, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales (del micieo bisico
del  conocimignto Crencias  Polificas,
Ralaciomas inlernacionalas. ).

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

OFICINA ASESDORA JURIDICA (2)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar andalisis juridicos, aclos administrativos y apoyar la gestion de los procesos juridicos de ia
entidad de acuerdo con las directrices de la Oficina Asesora Juridica.

. DESCRI DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prayectar los actos administrativos, respuestas a organismos de contral, a derechos de
peticion y 8 las demas solicitudes gue se le formulen a la Dependencia, con calidad,
confiabilidad, oportunidad y bajo los lineamientos impartidos por el Jefe del Area,
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2. Acompafiar juridicamente y responder por los procesos de seleccion asignados para la
contratacion de benes, obras y servicios requeridos por la Entidad de acuerdo con la
normativa v procedimientos vigentes.

3. Proyectar las respuesias a los requerimientos de autoridades administrativas ylo
judiciales de conformidad con las funciones de |8 Dependencia v el marco normativo
vigante.

4 Proyectar conceptos y analisis juridicos que contribuyan a la toma de decisiones de la
Secrataria, de acuerdo al marco normativo vigents.

5, Administrar y custodiar los documentos de los procesos asignados, asegurando ademas
la reserva de la informacion a cargo.

6. Acompafar l0s planes, programas y proyectos que se adelanten en el area de trabajo o
en la Entidad, asi como an las reunionas o comités an los cuales sea dalegado o asignado
&n cumplimienio de la mision de la Secretaria, de acuerdo con las instrucciones del Jefe

del Ares
7. Las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

Dependencia.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competancias de Mivel Profesional:
¢« Drientacidn a resultados 2 i ;
+ Orientacion al Usuario y al cludadano, | o RProrole SORINVO
« Trangparencia , i : 2
« Compromiso con la Organizacion 5 Tl:mbal jl " r: dﬁﬂm ¥ Glu!l:hﬂrat:-lﬁn
V. CONOCIMIENTODS ICOS O ESENCIALES

=« Constitucion Politica de Colombia.
* Fundamentos de administracion,
+ Técnicas para ta formulacion y evaluacidn de proyectos econdmicos sociales.
+ Mormas vigentes en Coniratacidn Pdblica
+ Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional.
+ Formulacidn ¥y Gerencia de proyectos.

Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
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Manejo de herramientas ofimaticas

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

nuclen
afines).

Tarjela

Estudios Titule Profesional en: Deracho (del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

reglamentados por la ley

Formacion Académica Experiencia

basico del conocimiento: Derecho y | profesional relacionada con [as funciones
del cargo

profesional  en los Casos

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar €l desarrollo de eventos y actividades de comunicacion relacionadas con redaccion,
estudio,
contribuyan al cumplimiento de los objetivos misionales de la SDDE.

montoreo y geston proactiva de conténidos de interés institucional y sectorial que

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Redactar, estudiar y monitorear proactivamente contenidos de interes institucional ¥
sectorial tanto escritos; como audiovisuales, para ser publicados en los medios de
comunicacion intermos vy externcs (audiovisuales, elecironicos @ Imprasos) que son
adminizstrados por la Oficina Asesora de Comunicaciones de la SDDE, asi como para los
diferentes medios de comunicacion masivos y redes sociales, en términos de calidad y
opartunidad.

Presentar y orientar los contenidos que generan las dependencias con el fin de
adecuarios al estilo del medio por donde se va a divulgar |a informacién para contribuir
&n la promocidn de una imagen Unica de la 5D0E, de manera eficiente ¥ oporfuna

Realizar la edicdn y (o) monitoreo de noticias, columnas de opinién y demas
publicaciones hechas en medios de comunicacion masivos sobre los lemas da la SDDE;
asi como de las estrategias de comunicacién puestas en marcha. con el fin de dar a
conocer la misién y las metas de la SDDE a los publicos objeliva

Gestionar y acompafar |a realizacidn de entrevistas de los directivos y voceros
autorizados de la SDDE con los medios de comunicacion masivos, para dar apoyo a su

L arwom 30 bep. X5
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10.

gjecucion y seguir los procesos para llevar el registro y monitorec de dichas
declaraciones, de acuerdo a las directrices impariidas por el superior jerarquico,

Ejecutar las estrategias disefadas desde la Oficina Asesora de Comunicaciones para dar
a conocer y comunicar la informacién de caracter institucional o sectorial generadas
desde |a SDDE con el fin de optimizar los medios internos y externos con los que cuanta
|a entidad, en términos de calidad y oportunidad.

Proponer mejoras en las estrategias de comunicacion para garantizar el cumplimienio da
los objetivos esperados.

Farticipar en [as reuniones, comilés y demas eventos realizados al interior ¥ extenor de
la Secretaria y & los cuales sea delegado por elfla jefe de la Oficina Asesora de
Comunicaciongs de la SDDE, De igual forma hacer un reporte escrito de los temas
tratados y resultados de dichas reuniones o comité en téminos de calidad

Guardar reserva sobre la Informacidn confidencial y privilegiada que conozca dentro el
desarrollc de las actividades asignadas, de acuerdo al marco normativo vigente.

Brindar apoyo en &l desarrollo de avenlos y actividades de comunicacion que contribuyan
al cumplimiento de los objetives misionales de la SDDE desde el previo proceso de
creacion, conceptualizacion, creacion y disefio de los mismos, de manera eficiente y
oportuna.

Lagz demas funciones asignadas porla autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturateza y el drea de desempedo del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profasional:
Crentacion a resultados « Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con |la Organizacian » Creatividad e Innovacian

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polifica de Colombia.
Manejo y conocimiento en |3 produccion de programas para medios de comunicacian
masivos (radio, prensa, v, redes sociales).
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+ Redaccion y produccion de contenidos penodisticos en oficinas de prensa
insttucionales.

« Relacionamiento con medios de comunicacion y peniodistas.

= Manejo de normas y reglas de ortografia y redaccidn.

+ [Estructura y funcionamiento del Estado (ramas ejecutiva, legislativa y judicial,
organismo de controd y vigilancia publica).

» (estion de agendas periodisticas, rondas de medios y ruedas de prensa.

»  Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titule profesional en: Cincuenta y un (51} meses de experiencia
Pariodemso, Comunicacion Social, | profesional relacionada con lag funciones
Comunicacion Social y periodismo, medios | del cargo
audiovisuales, Comunicacion social
organizacional, Comunicacion social

institucional, Comunicacién social y medios,
Comunicacion social y medios digitales (def
nicleo basico dal conocimienta: comunicacion
social, periodismo y afinas).

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los procesos logisticos y administrativos desarrollados desde la Direccidn
de Gestion Corporativa, para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia y en busca de
la optimizacidn de tiempos y recursos de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adficular con los procesos respectivos fas soliciiudes remitidas a la Direccién de Gestidn
Corporativa relacionadas con el préstamo de espacios a cargo de ka Secretaria Distrital
de Desamollo Econdmico, asignacion de vehiculos a funcionarios de la entidad. entre
otros, de manera eficienta y oportuna.
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2. Administrar y controlar la bolsa logistica de la entidad, garantzando el uso adecuado y la
optimizacion de los recursos, de acuerdo a las directrices impartidas por la Direccidn de
Gestion Corporativa.

3. Realizar el saguimianto al desarrollo de los procesos iderados por la Direccion de Gestion
Corporativa, con la finalidad de generar alertas tempranas que permitan la mejora
continua de los mismos, de acuerdo a las politicas internas de la entidad y las directrices
impartidas por el suparior jerarquico.

4, Crear herramientas que permitan evidenciar el seguimiento de los procasos liderados por
la Diraccitn de Gestion Corporativa, an érminos de calidad y oportunidad,

5. Las demas que le sean propias O asignadas de acuerdo con la naluralezs de la

depandencia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
« Onentacion a resultados » Aprendizaje Continuo
«  Qnentacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
« Transparencia + Trabajo en equipo y Colaboracion
« Compromiso con la Organizacitn » Creatividad & Innovacion
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Constitucion Politica de Colombia
* Fundamentos de administracion y logistica
s Técnicas para la formulacidn y evaluacion de provectos econdmicos sociales
= Normas vigentes en Contratacion Publica,
s Sistemas y modelos de planeacion y desarmoflo organizacional.
= Formulacion y Gerencia da proyectos,
= Manejo de herramientas ofimaticas.
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V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tarjeta

Titulo profesional en: Cincuenta y un {51) meses de experiencia
Ingenieria Industrial (del nicleo basico del| profesional relacionada con las funciones
conocimianto: ingenierla indusiral y afines). | del cargo

Titulo profesional en:

Administracidn  Plblica, Administracién  de
Empresas, (del nicleo basico del conocimiento:
Administracidn),

por la ley

Formacion Académica Experiencia

profesional en log casos reglamentados

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -TALENTO HUMANO (1)

Il. PR PRINCIPAL

geshcn

Desarrollar v aplicar acciones relacionadas con el proceso de Talenio Humano de la entidad
mediante la ajscucion adecuada de los procedimientos, planes, programas, actividades y tareas de

la mision institucional,

humana, para el desamollo integral de los servidores plblicos y el cumplimiento efectivo de

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

4.

FProyectar estrategias y acciones para la idertificacion de las necesidades de capacitacion,
induccion, reinduccidn, estimules, incentivos y evaluacion del desempeno para la Gestion
del Talento Humano de la entidad.,

Realizar la implementaciin y o saguimiento a 12 ajecucion de los programas, proyectos y
aciividades en materia de bienestar social, estimulos, incerniivos, capacitacion y Seguridad
y Salud en el Trabajo, asi como los programas de evaluacion del desempefic de los
funcionarios de la entidad, para el continue mejoramiento del Talents Humana.

Gestionar el cumplimiento de las obligaciones institucionales an materia de seguridad
social v las relaciones con [as diferentes entidades prestadoras de ellos, con el fin de
optimizar el servicio para los servidores de la entidad.

Desarrollar estudios que permitan mantener actualizada la planta de personal y el manual
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eapecifico de funciones y de competencias laborales, teniendo en cuenta |a estructura da
la entidad.

§. Preparar los actos administrativos proyectados para firma del Secretario en asuntos de

némina y manajo da personal, revisando que cumplan los requerimientos establecidos en
jaz normas vigentes.

6. Revisar el cumplimiento de las normas da carmara administrativa v sus procesos, de
aciserdo con 1as normas establecidas, y los procedimienios determinados por las
enhbidades competentes.

7. Acompafar |a elaboracion del anteproyecto anual de presupuesio de senvicios parsonales,
apories patronales, capacitacion, Seguridad v Salud en el Trabajo, bienestar e incentivos.

8. Realizar la actualizacidn del sistema Onico da informacién de parsonal con entidades como
el Departamentc Administrativo de la Funcién Piblica yio la Comisidn Nacional del
servicio Civil, de acuerdo con las normas vigentes.

9. Acompaiiar v revisar que la incorporacion de los procedimientos vy o-actividades
relacionados con ingresos, permanencea, refiro, liguidacion y pago de |a nomina, de
acuerdo con [as novedades que sa prasantan y con la nomatividad vigente.,

10. Proyectar y Hevar el control de 1as certificaciones para bonos pensionales,

11. Orientar y mantener procedimientos que aseguren |a calidad, eficiencia y sficacia del
Sistemna de Control Interno del area.

12. Lag demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional;
= Orientacion a resuliados = Aprendizaje Continuo
s Origntacion al usuario y al ciudadano s« [Experticia profesional
s Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracson
= Compromiso con la Organizacion = Creatividad e Innovacion
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ingenieria Industrial, {del ndcleo basico del
conacimianta: ingenterfa, industrial y afines).

Tilulo profezional en;

Administracion Piblica, Administracién  de
Empresas, (del ndcleo basico del
conocimiento: Adminisiracidn).

Titulo profasional an:
Derecho (del nicleo basico del conocimiento:
Darecho y afines).

Titulo profesional en;
Psicologia (del nuclee basico  del
conocimenta Psicooglal.

Taneta profesional en ks casos
reglamentados por fa ley.

= Constitucion Politica de Colombia
# Fundamentos de adminiztracién
= Técnicas para la formulacidn y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
» Normas vigentes en Contratacion Pablica.
* Sistemas y modelos da planeacitn y desarrolio organizacional
s  Formulacion y Gerencia de proyectos.
» Finanzas publicag aplicadas al Disirito Capital,
=  Mangjo de herramientas ofimaticas.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Titwlo profesional en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional,
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -TALENTO HUMANO (1)
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar e implementar programas, planes y proyecios relacionados con la Seguridad y Salud
en el Trabajo y la proteccidn del medio ambiente, dando cumplimiento a los procedimientios de
la entidad y las normas vigentes.

e ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asasorar la gestion y @l cumplimiento de las normas legales vigentes de Seguridad y Salud
en &l Trabajo y proteccidn del meadio ambiente, en términos de calidad y oportunidad,

Z. Revisar que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para el
sistema de Geslion de Seguridad y Salud en al Trabajo, y proteccion del medio ambente,
dando cumplimiento a las directnces impartidas por la Direccion de Gestién Corporativa y
la Subdireccién Administrativa v Financiera.

3. Desarrollar & implementar planes, programas y proyectos, relacionados con la Seguridad
y Salud en el Trabajo v la proteccidon del medio ambiente, &n términoa de calidad y
oportunidad.

4, Orientar a todas las areas de la entidad en aspectos relacionados con Seguridad v Salud
en &l Trabajo y proteccidn del medio ambiente, garanlizando la adopcion de politicas y
programas al respecto y gestionando su implementacidn y desarollo.

5, Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sisterma de Seguridad y Salud en &l

trabajo y proteccion del medic ambienta y cualquier necesidad de mejora que se requiera
sobre estos. de manera eficiente y oportuna.

6. Acompafiar la elaboracidn del anteproyecio anual de presupuesio para servicios de
Segundad y Salud en el Trabajo y medio ambiante.

T-mﬁnﬁthmpnﬁmnw&-m:nnhm&lu

dependencia
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional;

= Drentacion a resuliados = Aprendeaje Continuo

» Orientacion al usuario y al cudadano + Experticia profesional
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« Transparencia. + Trabajo en equipo y Colaboracion
« Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica de Colombia
+ Fundamentos de administracidn
« Normas vigentes an Seguridad y Salud en &l Trabajo
= Mormmas vigentes en proteccion del medio ambiente
+ Manejo da herramientas ofimaticas.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién académica Experiencia
Titule profesional en Cincuenta v un (51) meses de experiencia

Ingenieria Industrial, (del nicleo basico del|profesional relacionada con las funciones
cohocimiento: ingemera industial ¥ afines). del cargo

Titule profesional en:

Ingenieria Ambiental, (del nicleo basico del
conocimiento: Ingenieria ambiental, sanitarna y
afinas),

Titulo profesional n;
Administracion de Empresas, (del ndcleo
baszico del conocimiento: Administracion).

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por = ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SERVICIOS GENERALES
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y aplicar acciones para la planeacion, organizacion, direccion y control oporunc de
suminisiros y administracidn de bienes y prestacitn de servicios requeridos por |a dependencia,
para el cumplimiento de sus objetivos y metas de acuerdo con los protocolos, procadimientos y
nomas vigenies.

L armgra S M TS50

-
Ll ALY, piso 37 Toare A
Théfionis: JERITTT . EE}TA
wewmnodesannl ke csmimmicn giv gn el
Infonmacesn: Linen |45 sy L e0g HEJQR
Frai2m-Tmada2 - v . BTG FARA TODOS

Pagina 228



'.*.1';? Y g 0C1 206

Y A N D e . o e

Resplucion No.  de 2016 ﬂa?a

“Por la cual s& modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales do la
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrolio Econdimico™

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-i

. Ovganizar, geshonar y revisar las aclividades comespondientes a  almacén,

manienimiento, caja menor, cafeteria y transpore, siguiendo los procedimientos
establecidos para tal fin.

2. Acompafiar la elaboracién del anteproyecto de presupussto anual de gastos generales, de
acuerdo al marco legal y reglamentario vigente.

3. Gestionar las cotizacionas de kos elementos ylo servicios gue requiera la Secretarla para
&U aprobacian.

4. Administrar los recursos bajo su responsabilidad, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y de cada dependencia o area, y responder por los mismos.

5, Adelantar v emitir conceplo sobre las actividades necesarias para el mantenimiento da loa
bienes de la entidad.

6. Reahzar las actividades relacionadas con la prestacion optima de los servicios de
vigilancia, aseo, cafeleria. servicios piblicos, transporte, y evaluar su cumplimiantao.

7. Realizar informes penddicos para & superior inmediato, sobre las actividades ejecutadas
8N U drea.

8. Evaluar mediante la calificacion de servicios, el desempefio laboral del personal asociado
ag los contratos a su cargo; de acuerdo con las normas vigentes, y solicitar la capacitacion
adacuada.

8 Onentar y mantanar un sistema de gestion de |a cakdad y mejorar continuamenta su
aficacia, eficiencia y efectividad, de acuerdo con las normas que rigen |a matena,

10. Aplicar métodos y procedimientos que aseguren la cabidad, eficiencia, eficacia y
fortalecimiento del Sistema de Control Interno del draa

11. Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
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IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
o  Orentacion a resultados » Aprendizaje Continuo
= Orentacian al usuano ¥y al ciudadano ¢  Exparicia profesional
»  Transparencia. » Trabajo en equipo y Colaboracion
» Compromiso con la Organizacion »  Creatividad e Innovacidn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucion Politica de Colormbaa
*» Fundamentos de administracion
® Técnicas para la formulacidn v evaluacidn de proyectos acondmicos socialas
* Normas vigentes en Contratacion Plblica
* 3istemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
s  Formulacidon v Gerencia de proyectos.
# Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
= Manajo de harramientas ofimaticas.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Titulo profasional en: Cincuanta y un (51) meses da experiencia

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y | profesional
de negocios, Ingenieria de Mercados (del
nucleg basico del conocimiento: ingameria,
administrativa y afines)

Titulo profesional en:
ingenieria Industrial, (del nucleo basico del
conocimiento: ingenieria, industrial y afines).

Titulo profesional en:
Administracion Publica, Administracién  de
Empresas, Administracion Financiers,
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Mercadeo Macional & Internacional (del nicleo
bé&sico del conocimianto: adminiziracidn).

Titulo profesional en:
Economia (de/ ndclec bdsico  del
conocimiento: Economia)

Titulo profesional en:
Derecho (del nicleo basico del conocimiento:
Derecho y afines),

Titulo profesional en:
Contaduria Pdblica (del nucleo basico del
conocimiento; Confaduria Piblica)

Tarjeta  profesional en  los  ¢asos
reglamentados por la ley.

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gjacucion, control y seguimiento de procedimientcs y tareas del proceeo presupuestal,
mediante &l uso de instrumentos &cnicos que garanticen un adecuado y oportuno manejo de los
recursos asignados a la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las politicas y normas para la organizacion y control de las operaciones financieras
y presupuestales, asi como de la formulacidén del proyecte anual del presupuesto,

2. Realizar informes de ajecucidn presupuestal y los estados contables de la entidad de
acuerdo las necesidades y requenmientos de la dependancia

3. Elaborar los informes requendos por los entes fiscales, entidades externas competentes,
y diferentes areas del Deparlamento, correspondientes al presupuesto y contabilidad de
la misma,

4, Generar y entregar los certificados de disponibilidad y de registro presupuestal, de
acuerdo a la normatividad vigente.
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1"

. Adelantar los requenmientos financieros de los términos de referencia o pliego. de

12

13.

14,

15,

16,

7.

Articular la informacion para la elaboracion del anteproyecto de presupuesio de cada
periodo fiscal, de acuerdo a la normalividad vigente.

Atender y gestionar las solicitudes de modificacion presupuestal, con base en la
justificacion presentada por los directivos de la enfidad, para ser enviadas a la Direccidn
Distrital de Presupuasto.

Cumplic con los raquisitos necesarios para el framite de los pagos de las obligaciones
contraidas por la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Revisar que las deducciones de ley realizadas en |as diferentes ordenes de pago estén
acordes con la normativa vigante

Realizar seguimianto a la ajecucion presupuestal de los recursos de la vigencia, reservas
presupuestales y Programa Anual de Caja -PAC.

Realizar seguimiento y control del PAC de acuarda con las normas vigentes y determinar
las reprogramaciones mensuales.

condiciones. de los diferentes procesos de contratacion de la Secretaria.

Preparar la evaluacion financiera de las propuastas presentadas en las invitaciones y
licitaciones,

Revisar los documentos expedidos por el area para garantizar la calidad de los mismos y
gue los cerificados e informes estén ajustados & las normas.

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

Implementar los fallos judiciales, conciliaciones y laudos arbitrales en los cuales hublers
resultado condenado directamente el Distrito Capital-Secretaria de Desarmollo
Econtmico, conjuntamente con las dreas a que haya lugar, previa orden del Secretaria
de la entidad.

Oriantar y mantener un sistema de gestion de la calidad y mejorar continuaments su
eficacia, eficiencia y efectividad, de acuerdo con las normas que rigen la matena.

Aplicar métodos y procedimientos que aseguren |a calidad, eficiencia, eficacia y
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fortalecimiento del Sistema de Control Interno del drea.

18. Las demds que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
« Orientacion a resultados « Aprendizaje Continuo
s QOrientacion al usuanio v al ciudadano s Experticia profesional
« Transparencia + Trabajo en equipo y Colaboracion
= Compromiso con la Organizacin = Creatividad & Innovacidn
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Constitucion Politica de Colombea
# Fundamentos de administracion
= Técnlcas para [a formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
« Normas vigentes en Contratacion Pablica.
s Sistamas y modelos de planeacion y desarmollo organizacional.
= Formulacion y Gerencia de proyectos.
s Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
= Manejo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica

Thulo profesional en:

Ingeniaria Financiera, ingenieria financiara y
de negocios, Ingenieria de Mercados (del
nicleo basico del conocimiento: lngenieria,
Administrativa y afines).

Thulo profesional en:
Inganieria Industnal, (del nucleo basico dal
conocimiento! ingeniana, industrial y afines).

Titula profesional en:

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de axperiencia
profesional relacionada.

Camvern 30 Wa, 2550,

Eaifcia AL, pise 37,

Tedifonps: B93TTT

Towrre: A

v desanmdiocoomomicn. goy oo
Infrrmpcste Linea 199
FT-12IR-0 42 - v

Pagina 233



¥
g 0878
Resolucidn No.  de 2016 1.8 0CT 2016

“Por fa cual sé modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales da fa
pianta da personal da la Secrataria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Administracidon Pdblica, Administracidon  de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo Nacional @ Intermacional (del nicleo
bdsico del conocimiento, Administracidan).

Titulo profesional en:
Economia (de! nocleo basico  del
conocimiento; Economia)

Titulo profesional en:
Contaduria Plblica (del niclec basico dal
conocimiento: Comladurie Pobfica).

Titulo profesional en:
Derecho (del niclec  bésico  del
conocimiento; Derecho y afings).

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentados por [a lay.

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes informaticos, de telecomunicaciones. el soporte fecnico y las aplicaciones
informaticas de forma oportuna y eficaz agilizando las actividades y procesos de la entidad.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la red de datos y mantener su funcionamiento para el adecuado y efectivo
apoyo informatico.

2. Brindar asistencia y soporte técnico a los servidores de las dependencias en al manajo
de las herramientas informaticas (hardware y software) para el buen uso y resultado de
las actividades sistematizadas.

3. Elaborar e implernentar las politicas de segundad informatica para mantener en buen
estado el funcionamiento del hardware, software y bienes informaticos de la entidad para
asegurar la normal prestacion del servicio.
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4. Desarrollar, implementar y redisefiar aplicaciones informaticas requeridas por la entidad |

de acuerdo a |las necesidades de las dependencias.

5. Gestionar los componentes, mddulos, plug-ins que proporcionen hemamientas para una |
adecuada administracion y que parmitan &l manejo de contenidos para los sitios web., |

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

Onentacion a resultados
Onentacion al usuario y al ciudadano
T

Compromiso mn la Organizacion

Competencias del Nivel Profesional:

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad & Innovacidn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de disefio y desarrollo de software
Herramientas de planeacion, organizacién coordinacion y evaluacion,

Manejo de Bases da datos
Manejo de lenguajes de programacion.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica

Titulo profesional en:

Ingenieria De Sistemas, Ingeniera De
Sistemas Con Enfasis En Administracin E
Informatica, Ingenieria De Sistemas Con
Enfasis En Software, Ingenieria De Sistemas
Con Enfasis En Telecomunicaciones, Ingenieria
De Sistemas De Informacion. Ingemieria De
Sistemas E Informatica, Ingenieria De Sistemas
Informaticos, Ingenieria De  Sistemas Y

Experiencia

Cincuenta v un (51) meses de experiencia
profesional
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Compu
Telema

Taneta

Telecomunicaciones, Ingenieria De Sistemas y |

De Software y Comunicaciones, Ingeniaria De
Telecomuynicaciones e Informatica, Ingenieria
&n Informatica, Ingenieria Telecomunicaciones,
Ingenieria Telematica, { del nicles basico del
conocimiento:  Ingenferia  De  Sisfemas,
Tedematica y Afines).

por la ley

tacion, Ingenieria De Sistemas vy

tica, Ingenieria De Software, Ingenieria

profesional en los casos reglamentados

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS {1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adminisirar la plataforma de los sitios Web e Intranet de la Secrefaria de Desarrollo Econdmico de
acuerdo al formate predefinido, asi como monitorear e wso que los funcionanos dan al
procesamiento de informacion, de acuerdo a los lineamientos de la entidad y [a normatividad

wigente.

o e A

. Admiristrar, configurar y establecer |a viabilidad para I8 publicacion contenidos en la

plataforma de los sitos Web e Intranet de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigante.

Realizar la transfarencia de conocimiento a los funcionanios y contratistas, sobre el uso de
los sistemnas de informacion yio de las herramientas informaticas que se desamollen o
adquieran en la Secretaria Distrital de Desamollo Econdmico una vez estén puestas en
produccidn, para fomentar el mejor uso de los sistémas intemos

Realizar copias de seguridad de los sitios web e infranet 1a entidad, de manera penddica y
de acuerdo a los procedimientos ¥y normas esiablecidas.

Evaluar las necesidades, privilegios y autorizaciones, para determinar el acceso a los
medios de procesamiento de informacion, de acuerdo a los procedimientos y la
nomatividad vigenie

Administrar y vahidar el acceso de los funcionarios a los medios de informacion de la entidad
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6. Desamollar, redisefiar @ implementar las publicaciones en la pagina web e intranet de la
entidad, de acuerdo a los requerimientos solicitados por las diferentes areas de la entidad,
en tdrminos de calidad, oportunidad y dando cumplimiento a [as normas y procedimientos
existentes.

7. Elaborar los informes solicitados por el supenor jerarguico, on l&minos de cahdad v
opariunidad.

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes:

Competencias del Nivel Profesional:

+ QOrientacion a resultados «  Aprendizaje Continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticis profesicnal
= Transparencla. = Trabajo en equipo y Colaboracidn
= Compromiso con la Organizacion « Creatividad e Innovacion
V. CONOCIMIENTOS Q ESENCIALES
« Constitucion Politica de Colombia
+ Administracion y manejo de plataformas y Desarrollo de Componentes Web, Wab Service
» Manejo de Bases de Datos Oracle y Manejo de Sentencias SQL.
= Estructuras de datos
= Manejo de Lenguajes de Programacion y algomtmos para publicacién de paginas web
s« Disefo y Desarrollo da Software.
* Metodologias de Desarmofio de Software
* Manajo de herramientas ofimaticas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn académica
Thulo profesional an;
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistamas con Enfasis an Administracion e

Experiencia

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones
del cargo
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Informatica, Ingenieria de Sistemas con
Enfasis en E-Elﬂﬂl'ﬂfﬂ ingenieria de Sistemas
con Enfasis en Telecomunicaciones,
Ingenieria de Sistemas de Informacion,
Ingenieria de Sistemas e Informatica,
Ingenieria de Sistemas  Informaticos,
Ingenieria de Sislemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemnas ¥
Telecomunicaciones, Ingeneria de Sistemas
y  Telematica, Ingenieria de Software,
Ingenieria de Software y Comunicaciones,
Ingenieria de  Telecomunicaciones &
Informatica, Ingenieria en Informatica,
Ingenieria Telecomunicaciones, Ingenieria
Telematica, ( del nodes basico del
conocimiento;  Ingenierfa de  Sistemas,
Telemética y Afines).

Titula profesional en:

Ingenieria Electronica, Ingenieria Electronica
y Telecomunicaciones (del nucleo basico del
conocimianio: Ingeniaria afectronica,
felecomunicaciones y Afines).

Tarjeta profesional &n los casos raglamantados
porla ley.

SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS (1)
ii. PROPOSITO PRINCIPAL

—

Garantizar los servicios vy minimizar los riesgos de [a informacion en el uso de los aplicativos
misionales y administrativos de la entidad, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar desde la Subdireccion de Informatica v sistemas, a |a Direccidn da Gastion
Corporativa, sobre las necasidades de infrasstructura ecnoldgica, en términos de
seguridad y eficacia,
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2. Realizar la transferancia de conocimiento a los funcionanos y contratistas, sobre el uso
de los sistemas de informacion ylo de las herramientas informaticas que se desarrolien
0 adguieran en la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico una vez estén puestas an
produccisn, para fomentar el mejor uso de los sistemas inlernos

3. Desamrollar, redizenar e implementar los aplicativos misicniales y administrativos de |a
entidad, de acuerdo a los regquerimientos solicitados por las diferentes areas de !a entidad,
en términos de calidad, oportunidad y dando cumplimiento a las normas y procedimientos
existentes.

4. Administrar, controlar, custodiar y mantener los equipos de infrasstruciura tecnoldgica
adguiridos por la Secretaria Distrital de Desamollo Economico, asignados a la
Subdireccion de Informatica y Sistemas, en términos de oportunidad y calidad.

5. Generar los enlaces de acceso a log diferentes aplicativos misionalas y garaniizar su
adecuado funcionamiento, dando cumplimiento @ ta normatividad vigente.

6. Atender y asesorar el curso de accidn para la implementacion de fa red da
comunicaciones de la enfidad, de acuerdo a los objetivos y metas establecidas por la
Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, de manera eficiente y cumpliende con los
procadimientios & ia entidad y la normatividad vigente.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad compatenta de acusrdo con @l nivel, |a
naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes;

Competencias del Nivel Profesional:

= Orientacidn a resultados « Aprendizaje Continuo
= QOrientacidn al usuario y al ciudadano « [Experticia profesional
« Transparencia. + Trabajo en equipo y Colaboracion
» Compromigo con la Organizacion = Creatividad e Innovacion
V. CONOCIMIENTOS ICOS O ESENCIALES
« Constitucion Politica de Colombia
» Administracion y manejo de Bases de Datos Oracle y Manejo de Sentencias SQL.
» Manejo de Lenguajes de PFrogramacion y algoritmos.
= Disefo y Desamollo de Software.
» Programacion orientada a objetos
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Estruciuras de datos.

Arquitectura de Software

Matodologlas de Desarrollo de Software.
Mangjo de herramientas ofimaticas.

"Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titulo profesional en: Cincuanta ¥ un [51) meses de expenancia
Ingenieria de Sistemas, Ingenierla de |profasional relacionada con las funciones
Sistemas con Enfasis en Administracion e |del cargo

Iinformatica, Ingenieria de Sistemas con
Enfasis en Software, Ingenieria de Sistemas
con Enfasis en Telecomunicaciones,
Ingenieria de Sistemas de Infarmacion,
Ingenieria de BSistemas a Informatica,
Ingenieria de  Sistemas Informaticos,
Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas ¥
Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas
y  Telematica, Ingenieria de Software,
Ingenieria da Software y Comunicaciones,
Ingenieria de  Telecomunicaciones &
Informatica, Ingenieria. en  Informatica,
Ingenieria Telacomunicaciones, Ingenieria
Telamatica, ( del nicleo basico dal
conocimiento:  Ingenieria de  Sisfemas,
Telematica y Afines).

Titulo profesional en.

Ingenieria Electrénica, Ingenieria Electronica
y Telecomunicaciones (del niclen basico del
conocimiento: Ingenigria electrinica,
lelecomunicaciones y Afines).

Tareta profesional en los casos reglamentados

por la lay.
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SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analzar ¥ desarmodiar los estudios, documeantos y requerimientos profesionales, que requieran
la Subdireccion de Ciencia y Tecnologia e Innovacidn y desamollar las funciones que
comespondan a dicha dependencia.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar mecanismos y esiralegias que promuevan la articulacion entre los sistemas
clentificos y tecnoldgicos con el Desarrollo Econdmico del Distrito Capital,

2. Acompafiar y gestionar la definicién del plan de Ciencia y lecnologia, el sistema distrital
de innovacion y la red regional de innovacion,

3. Adelantar métodos, procadimientos, acciones y proyectos conforme a las disposicionas
legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y objetivos propuestos.

4, Realizar estudios y documentos para la construccion de la politica de ciencia y tecnologia,
an términcs de calidad y oportunidad,

5. Realizar gastionas lendientas al estriclo cumplimiento de las normas vigentes aplicadas
8 los procesos internos de la entidad, dependencia o area.

6. Acompafiar en el disefio, la ejecucidn, la evaluacitn y el seguimiento de planes,
programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la misidn de la Secretarla de
Desarrollo Econdmico,

7. Acompafiar |a participacién ciudadana y &l trabajo conjunto antre los sectores publico y
privado en tormo a programas, proyectos y acciones de mejoramiento da la productividad
y eslimular modernizacidn, la innovacion, e desarrollo y transferencia tecnoldgica dantro
dal sector productivo.

I
8 Elaborar informes técnicos sobre gestion y proyeccion de las actividades y proyectos
ejecutados en el area de desempedio laboral.

8 Las demas funciones asignadas por la autoridad compatente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
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IV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compatencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
= Onentacidn a resullados » Aprendzaje Confinuo
s Cnentacion al usuario v al ciudadano ¢ Experticia profesional
s Transparencia. = Trabajo en equipo y Colaboracidn
» Compromisa con la Organizacion » Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucién Politica de Colombia
=  Fundamentos de administracion
® Teécnicas parala formulacién v evaluacion de provectos econdmicos sociales
= Normas vigentes en Contratacion Plblica.
= Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo organizacional
« Formulacion y Garencia de proyectos.
= Finanzas pdblicas aplicadas al Distrito Capital.
« Manejo de herramigntas ofimalicas.

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Farmacién académica Experiencia

Tituko profesional en: Cincuenta y un (51) meses de expanencia
Ingenieria de Sistemas (del niclec basico def| profesional.

conocimiento:  Ingeniena de  Sisiemas,
Telematica y Afines).

Titulo profesional en:

Ingenieria Financiera, inganieria financiera y
de negocios, Ingenieria de Mercados (def
nicles basico del conocimiento: ingeriaria,
administrativa y afines).

Titulo profesional en:

Ingenieria Industrial, (del nidcleo basico del
conocimiento; ingenieria, industrial y afines),
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Titwlo profesional en;

Administracion Puoblica, Administracion de
Empresas,  Administracion Financiera,
Econamia, Mercadeo Nacional g
Intermacional (del noclen basico  del
gonocimients: administracidn).

Titulo profesional en:
Derecho (del nicleo basico def conocimianto;
Derecho y afinas).

Titulo profesional en:

Sociologia  (def miclec  basico  del
conocimiento  sociologia, frabaio social ¥
afines),

Thulo profesional en:
Contaduria Publica (del nocleo basico del
conocimiento; Comnladuria Publica),

Titulo profesional en:

Ciencias politicas (del ndcleo bésico del
conocimianta: Clencias Pollticas y Relaciones
Intermacionales.)

Titulo profesional en;

Ingenieria de alimentos (del nicleo basico del
conocimienta:  Ingenierfa  agroindusirial,
alimenios y afines).

Tarjeta  profesional en o  casos
reglamentados por [a ley.
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SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con e desarrollo y la implementacion de acciones y
proyactos estratégicos de Ciencia, tecnologla e Innovacion en Bogota v la Regidn, dando
cumplimiento a los objetivos de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Gestionar la articulacion de espacios y proyectos que permitan aprovechar vy articular las

. Realizar las acciones necesarias para identficar y dar respuesta a la intervencibn de los

. Difundir los resultados de los programas y/o proyectos de CT| realizados por la Direccion

. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza de

dinamicas sectoriales de los clisteres, aglomeraciones y encadenamientos produchvas,
de manera eficienta y dando cumplimiento a las directrices impartidas por el superior
jerarquico

sectores promisorios identficados mediante el gjercicio de especializacion inteligente, de
manera oportuna

Realizar el seguimiento tacnico, financiero, administrativo y juridico a los proyectos y la
correspondiente contratacion realizada, en lérminos de calidad y oportunidad,

Brindar asesoria en la organizacion de mesas de frabajo con aliados y actores
estratégicos de los sectores. para elaborar y hacer seguimiento al plan de trabajo de
proyecios estratégicos de Ciencia, tecnologia & Innovacion en Bogota v |a Regién dando
cumplimento a las directrices impartidas por el superior jerarquico.

Freparar la informacion y documentos de ewvidencia ¥y soporte para dar respuesia
requerimientos extémaos en internos, en términos de calidad v eficiencia.

de Ciencia Tecnologia @ Innovacidn de acuerdo con la normatividad vigenita.

las funciones y el drea de desempefio del cargo. |

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Cprrora 30 ban. E5-G00,

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
Orientacion a resultados s Aprendizaje Continuo
Onentacidn al usuano v al ciudadano | o Experticia profesional
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Transparencia.
Compromiso con la Organizacion

= Trabajo en equipo y Colaboracion
s Creatividad & Innovacion

V. CONOCIMIER ESENCIALES

Constitucidn politica de Colombia

Tecnicas para |a formulacion y evaluacion de proyecios

Normatividad relacionada con el sistema distrital de ciencia tecnologia e innovacion
Conocimiento en politicas de productividad, compalitividad y desarrollo socicecondmico
Informes e indicadores de seguimiento

Manejo de herramientas ofimaticas,

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia

Titule profasional an: Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Ingenieria de produccion | profesional relacionada con las funciones
{del nicleo basco del conocimiento: |del cargo

ingamearia, industrial y afines).

Titulo profesional en:
Ingerieria macanica (del ndclec bésico def
conocimianto; ingenieria, mecanica y affines).

Titulo profesional an;
Economia, Comercio exterior, (del nicleo

bésico del conocimiento; economia).

ThHulo profasional an:

Administracion Puablica, Administracion de
Empresas,  Administracion Financiera,
Mercadeo Macional e Internacional (def
nicien bésico el conocimmento:
administracién).

Titule profesional en:
Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y
de negocios, Ingenieria de Mercados (delf

Canter Mo, 2550,
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ndcleo basico del conocimienta: ingeniaria,
administrativa y afines).

Titulo profesional an:
Derecho (del ndcleo basico del conocimieo:
Derecho y afines).

Titubo profesional en:

Ciencias politicas, Ciencias politicas vy
relaciones internacionales, (del ndcleo bdsico
del conocimiento: Ciencias  Politicas ¥
Relaciones infermacionales ).

Titubo profesional en:
Comunicacion Social, (del nucleo basico del
CONOCHTHEntD; COMmunicacion 50,
penodismo y afines).

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentadas por |a ley.

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO Y NEGOCIOS (1)
PROPOSITO PRINCIPAL

- o

Analzar y desarrollar los estudios y documentos de la Subdireccién y realizar las labores,
actividades y tareas dirigidas al cumpiimiento de los procedimientos, planes, programas y
proyectos de la dependencia.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar proyectos y programas de creacion, crecimiento y consolidacion de empresas y
unidades praductivas para el Distrite Capital, en Wrminos de calidad y oporfunidad.

2. Preparar mecanismos para la identificacidn de personas con iniciativas y talento
empresanal, generando conocimiento acerca del emprendimiento, utiizando para tal
efecto las mejores practicas en esta matena.

{mnern M0 Mo 2504,
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3. Acompafiar en la definicion de estrategias de fomento al emprendimiento en Bogota con |
Ias entidades adscritas y vinculadas al sector Desarrollo Econdmico, asi como las :Iunﬁu
entidades del Distrito Capital, |1a empresa privada y |a region.

4, Implementar las politicas, planes y programas de fomento, apoyo, modemizaciin y
fortalecimiento de las actividades productivas para la pequefia y mediana empresa.

5. Brindar acompafiamianio a la Direccion de Formacion y Desarrolic Empresarial para |a
promacion y el fomento de la cultura del emprendimiento, exportadora y empresarial. la
asociatividad y la innovacidn, a través de estrategias de sensibiizacién v capacitacidn
dirigidas a instiluciones de educacidén superior y tecnoldgicas, localidades, empresanos y
usuarios de comercio, industria, y ejecutar las actividades logisticas necesanas para su
realizacion

6. Desarrollar v consolidar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a las
disposiciones legales y politicas de |la Secretaria para &l logro da las matas y objetivos
propuastos.

7. Realizar gestiones tendientes al estricto cumplimianto de las normas vigentes aplicadas
a los procesos imternos de la entidad, dependencia & drea.

8. Realizar seguimiento en gl disefo, ejecucidn, evaluacion y el monitorec de planes,
programas y proyectos necesarios para el cumplimiento de la mision de la Secretaria de
Desarrollo Econamico.

9. Organizar y gestionar la participacién ciudadana y el trabajo conjunto entre los sectores
plblico y privado en torno a programas, proyectos y acclones de la Secretaria,

10.Elaborar informes técnicos sobre gestidn, y proyeccion de las actividades y proyeclos
sjecutados en el drea de desemperio laboral,

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

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

dapandencia.
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IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
« Onentacion a resultados « Aprendizaje Continug
« Onentacion al usuano y al ciudadano » Experticia profesional
« Transparencia. « Trabajo en equipo y Colaboracion
« Compromiso con la Organizacion s Creatividad & Innovacion
V. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES
* Constitucion Politica de Colombia
»  Fundamentos de admimstracion
# Técnicas para la formulacion v evaluacion de proyectos econtmicos sociales
+ Normas vigentes en Contratacson Publica.
» Sistemas y modelos de planeacidn y desarrollo organizacional.
» Formulacién y Garencia de proyaclos.
» Finanzas pdblicas aplhicadas al Distrito Capital,
# Manejo da herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en:

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y
de negocios, Ingenieria da Mercados (del
nicles basico del conocimiento: ingenieria,
Adminisiraliva vy afines).

Titule prefesional en:

Ingenieria Industrial, (del nicleo basico del
conacimianto. ingenteria, industrial y afinas).

Cincuenta y un (51) Meses de experiencia
profesional,

Carvorm 30 M 2500,
Tz hebomes: 3645777
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Mercadeo Nacional e Internacional (del ndoleo
bésico del conocimianta; adminisiracidn).

Thtulo profesional en:
Derecho (del nucleo basico del conocimiagnto:
Derecho y afines).

Titulo profesional en:
Contaduria Puiblica (del nicleo basico del
conocimiento: Comfadwria Publica)

Titulo profesicnal en:
Economia, (del mickeo basico  del
conocimanto; aconomiia).

Titulo profesional en:
Sociclogia (def nicleo basico del conocimignic
Sociologia, Trabajo Social y afines).

Titulo profesional en:

Ciencias politicas, relaciones infernacionales,
ciencia politica y relaciones internacionales,
(def niicleo bésico del conocimiento: Clencias
Foliticas y Relaciones Internacionales.),

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
poria ley.

SUBDIRECCION DE EMPLEO Y FORMACION (2)
L. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y disefiar ios estudios y documentos de la Subdireccidn y realizar [as actividades y
fareas asociadas al cumplimierto de los planes, programas v proyectos de la dependencia
para el cumplimiento de la misidn institucional.

Wl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar esirategias de formacion y capacitacion que respondan a las necesidades del

mercado laboral.
Carvern I M 25401,
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10.

1

. Acompafar y realizer seguimiento en e disefio, ejecucion, evaluacion y seguimiento de

Asesorar a la Dieccion de Formacion y Desarrollo Empresarial en la formulacion de
politicas y estrategias que permitan la insercién en el mercado laboral y ofrezcan
oportunidades al seclor informal, en coordinacion con las demas entidades gque
desarrollen acciones &n sste campo. '

Gestionar acciones tendientes a la consolidacion de alianzas estratégicas dingidas a la
formaciin técnica, tacnoldgica y profesional y a la intermediacion en el mercado laboral
con Instifuciones educalivas publicas v privadas que contribuyan al Desamollo Econdmico

capital

Acompanar a la Direccién de Formacion v Desarrollo Empresarial-en la coordinacidn con
la Secretaria de Educacion para la definicion de las politicas y estrategias que contribuyan
a la formacidn técnica ¥ lecnoldgica.

Desarrollar métodos, procedimigntos, acciones y proyectos conforme a 185 disposicionas
lzgales 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 log procesos intermnos de |la entidad, depandencia o area,
planes, programas y proyectos necesarios para e cumplimiento de la misién de la

Secretaria de Desarrollo Econtmico.

Organizar y gestionar la participacidn cudadana y el trabajo conjunto entre los seclores
piblico y privado en tormo & programas, proyectos y acciones de la Secretaria.

Elaborar informes técnicos sobre gesfion, y proyeccion de las actividades y proyectos
ejecutados en el area de desempeno laboral

Ejarcer al aulocontrol en todas las funciones gue le sean asignadas,

Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de |a
dependancia.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:

Orientacion a resultados « Aprendizaje Continuo
Cnentacidn al usuario y al ciudadano » [Experlicia profesional

Larrera 20 Mo, 2551,
Eduficio CAL, pisn 37,
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= Transparencia.
« Compromiso con la Organizacion

Trabajo en equipo y Colaboracion

# Creatividad e Innovacion

Ingeniaria Financiera, ingenieria financiera y de
negocios, Ingenieria de Mercados (del nicleo
basico del conocimiento:  Ingeniera,
Administrativa y afines).

Titulo profesional en:
Ingeniaria Industrial, (del nicleo basico del
conccimiento: Ingenieria, Indusinial y afines),

Titulo profesional en:
Administracion PUblica, Administracion de
Empresas, Administracidn Financiera,

Mercadeo Macional @ Internacional (del nicleo
basico del conocimiento: adminsiracion).

Titule profesional en:
Derecho (del nicleo basico del conocimienta:
Derecho y afines).

Titulo profesional en:

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucion Politica de Colombia
» Fundamentos de administracidn
= Técnicas para la formulacion y evaiuacion de proyectos econdmicos sociales
= Mormas vigentes an Contratacion Pablica.
« Sistemas y modelos de planeacion y desarrollo arganizacional.
= Formulacidn y Gerancia de proyacios,
# Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.
= Manejo de harramientas ofimaticas.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidon académica Experiencia
Titulo profesional en: Cincuarta y un (51) mesas de sxpenancia

profesional.
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Contaduria Plblica (del nucleo bdsico del
conoamiento: Comnfaduria Publica).

Titulo profesional en:
Economia, foel nucleo  bdsico  del
conocimiento: economia),

Thtulo profesional &n:
Saciolegia (del nicleo basico del conacimiento
Sociofogia, Trabajo Social y afines).

Tiulo profesional en: |
Ciencias politicas (del ndcles basico dnl;.
conocimiente: Ciencias Politicas v Relaciones |

Internacionales. ).

Titula profesional en.
Psicologia (del ndcleo bdsico del conocimiento
Fsicologia).

Titulo profesional en:
Antropologia  (del nocleo  basico del
conocimento: anfropologia, afes iberales).

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

SUBDIRECCION DE EMPLED Y FORMACION (1)
IL PROPOSITO PRINCIPAL

Healizar la gestidn, el framite v la elaboracidon de los procesos admimistrativos, misionales v pre-
contractuales relacionados con la misionalidad del area segun las disposiciones legales,
normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y presentar analisis yfo estudios que sirvan de base para la implementacion de
los planes, programas, proyectos y actividades de [a Subdireccidn de empleo y formacian,

en términos da calidad. =
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2. Proyectar los actos administrativos y documentos que deba suscribir o presentar |3
depandencia, de manera efickente y de acuerdo a las directrices establecidas.

3, Adelantar actividades para apoyar el disefio, ejecucion, evaluacion y seguimiento de

planes, programas y proyveclos necesarios para el cumplimiento de las metas de la
Subdireccion, en Eminos de calidad.

4, Revisar y proyectar las respuestas a las peticiones intérnas y externas de los ciudadanos
gue s& formuban en refacidn con las actividades de la Subdireccion de empleo y formacicon,
en términos de calidad y dando cumplimiento a la normatividad vigente.

3. Revisar y elaborar informes técnicos sobre gestibn y proyeccién de las actividades y
proyeclos ejecutados en el area de desempefio laboral, en términos de calidad.

B Ejecutar ineamientos impartidos por la SODDE de conformidad con las directrices de la
administracion distrital y los objetivos de la dependencia.

7. Atender los lineamientos y politicas generales del Sistema de GesBidn de Calidad
definidos por la SDDE que se relacionen las |labores de la dependencia, bajo los
parametros establecidos por la Entidad.

B. Las demas asignadas por autonidad competente de acuerdo con el nivel, [a naturaleza de
las funciones y el area de desempefio.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes; Competencias del Nivel Profesional:
» Dnentacion a resultados « Aprendizaje Continuo
» Onentacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional
» Transparencia, = Trabajo en equipo y Colaboracion
« Compromiso con la Organizacion ¢ Creafividad & Innovacion
V. CONOCIMIENTOS O ESENCIALES
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“Por la cual se modifica el Manuwal Especifico de Funciones y Compefencias laborales de fa
planta de personal de la Secrefaria Distrital de Desarrollo Econtmico”

basico

Tarjsta

Ingenieria Financiera, ingenieria financiera y de
negocios, Inganieria de Mercados (del nicleo

Administrativa y afines).

Titulo profesional en:
Ingenieria Industrial, (del nicleo bésico del|
conocimienta: (ngemearta, industral y afines).

Titulo profesional en:

Administracion Pulblica, Administracion de
Empresas, Administracion Financiera,
Mercadeo Macional e Internacional (def nicieo
basico del conocimiento; administracian).
Titulo prefesional en:

Economia, (del nicleo hdsico del
conocimento; economia).

reglamentados por la ley,

del  conocimiento: Ingeniaria,

profesional en los  casos

SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO E INCLUSION FINANCIERA (2)

» Conslifucidn Politica de Colombia.
« Técnicas para la formulacion v evaluacion de proyectos acondmicos sociales,
« Elaboracién de informes y documentos técnicos.,
« Fundamentos de Administracion Pablica.
= Manejo de herramientas ofimaticas
5 Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia
Titulo profesicnal en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional relacionada con las funclones
del cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la elaboracion de estudios y documentos técnicos requendos por la Subdireccion de
Financiamienta & Inclusién Financiera y gestionar las actividades para la implementacion y
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“Por ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Compelencias laborales de la
planta de personal de la Secretarla Distrital de Desarrolio Econdmice”

seguimiento de los planes, programas y proyectos que contribuyan al logro de los objetivos de la
dependancia y el desarrello de la misién institucional,

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar esiudios para orientar |a formulacién, planeacién, ejecucidn, seguimisnto,
evaluacion y control de los programas, proyectos v actividades propios de la Entidad,
desde la Subdireccion de Financiamiento de conformidad con las instrucciones del
BLPErion [eraruico.

2. Contribuir al desarrollo de politicas, normas y procedimientos adoptados por la Entidad
para el desarrollo de sus planes, programas y proyeclos, de manera integra y eficients.

3. Realizar la supervision de los contratos y'o convenios suscritos por la Secretaria,
relacionados con |a subdireccidn de financiamiento,

4, Disefar indicadores para el analisis, seguimienio, control, proyeccion, y evaluacion de
los proyecios, procesos, procedimigntos y aclividades de la dependencia an relacién con
Ios objetives de la Entidad,

5. Aricular con otras entidades del seclor publico y privado la implementacion de las
poliicas adoptadas por la Secretaria para ampliar ¥ mejorar la productividad vy
competiividad de los sectores econdmicos del distrito capital,

6. Desarrollar la elaboracién de documentos e informes que se requiera suscribir an el
marcoe de las labores y la misionalidad de la dependencia, verificando &l cumplimients
da los procedimientos reglamentarios y segun disposiciones legales, normativas,
ingtitucionales v [os criterios técnicos relacionados.

7. Adelaniar los estudios previos requeridos para la suscripcidn y/o modificacion de
contratos yfo convenios relacionados los objetivos de la dependencia y apoyar |a
supervision de Ios mismaos,

8. Ejecutar lineamientos impartidos por la SDDE de conformidad con las directrices de la
administracidn distrital y los objelivos de la dependencia.

8. Atender los lineamientes y politicas generales del Sistemna de Gestion de Calidad definidos
por la SDDE que se relacionen las labores de la dependéncia, bajo 08 parametros

establacidos por la Entidad.
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Resolucicn No. de 2016
“Por la cusl se modifics & Manual Especifico de Funciones y Competencias laborsles da la
planta de personal de la Secredaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

10. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, fa naturaleza
de las funciones y el area de desempenio.
IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competeancias Comunes: Competenclas del Nivel Profesional:

» Orientacién a resultados « Aprendizaje Continuo

» Orientacion al usuario y &l ciudadano = Experticia profesional

s« Transparencia. « Trabajo @n aquipo y Colaboracidn

« Compromiso con la Organizacion = Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica de Colombia

» Fundamentos de administracion _

« Técnicas para la formulacion y evaluacién de proyeclos economicos saciales

* Normas vigentes en Contratacion Publica.

= Sistemas y modelos de planeacidn y desarrollo organizacional.

« Formulacion y Gerencia de proyectos.

* Finanzas publicas aplicadas al Distrito Capital.

= Manajo de herramiantas ofimaticas.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion académica Experiencia

Titulo profesional an: Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Adminisiracién Plblica, Administracion de |profesional relacionada con las funciones
Empresas o MNegocies, Administracién | del cargo
Financiera, Mercadeo Nacional &
Internacional (del nicleo basico  del
conocimiento; adminisfracidn).
Titulo profesional en;
Economia, (del nuckeo bédsico dal
conocimiento; economia).
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Titulo profesional en:
Contaduria (del niclec del conocimiento
Contaduria Publica vy afines)

Tilulo profesional en:
Derecho {del nicleo bdsico del conocimiento:
Derecho y afines),

Taneta profesional en los casos reglamentados
por la lay,

BUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION ¥ REGULACION
EMPRESARIAL (1)

I, PRO O PRINCIPAL

Desarrollar los analisis, estudies, documentos, labores, actividades y tareas operativas

asociadas a los procedimientos, planes, programas y proyeclos de la Subdireccidn  de

Formalizacion y Regulacion Empresarial, segun las disposiciones legales, normativas
institucionales y los criterios t&cnicos relacionados,

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la obtencion de la informacitn y apoyar la elaboracidn de estudios, proyectos
o investigaciones en temas, para la formulacitn, planeacion, ejecucidn, seguimiento,
evaluacion y control de los programas, proyectos vy aclividades relacionados con @
misionalidad de la Subdiraccidn,

2. Hacer saguimianto al desarrollo de bos programas, proyectos y las actividades propias de
la Subdireccion, en términos de cahdad y oporiunidad.

3, Preparar y presentar de acuerdo con las instrucciones recibidas, los informes a que haya
lugar, en los tiempos y Wrminos solicitados.

4, Proyectar respuestas a las peticiones internas y externas que se formulen en relacion con
los objetivos y labores de fa entidad y la dependencia en terminos de calidad y oportunidad
y de acuerdo al marco normativo vigente:

& Proyectar y presentar actos administrativos, documentos e informes que deba suscribir el
Subdiractor o &l Jefa de la dependencia, cumpliendo con los procedimentos
reglamentarios.
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Resolucion No, de 2016
"For la cual s8 modifica el Manual Especifico de Funciones y Compatencias laborales da la
planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroflo Econdmica”

6. Ejecutar los lineamientos impartidos por la SDDE de conformidad con las directricas de la
administracion distrital y los objetivos de la dependencia.

7. Atender los lineamientos y politicas generales del Sstema de Gestion de Calidad definidos
por la SDDE gue s& relacionen con las labores de |a dependencia, bajo los parametros
establecidos por la Entidad.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad compatente de acuerda con el nivel, |a
naturaleza y el area.de desempedio del cargo

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del Nivel Profesional:
s Onentacion @ resultados = Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuano y al cludadano » Experticia profesional
»  Transparencia. » Trabajo en equipo y Colaboracion
s  Compromiso con la Organizacion s Creatividad e Innovacion

V. CONOCIMIENTOS 2] lﬁ_EEEHF_Il_LLF,;E
s Conslitucidn Politica de Colombia
» Fundamentes de Admimstracion
# Fundamentos de Derecho de la Empreza ylo Teoria de la Firma
= Técnicas para la formulacidn y evaluacidn de proyectos
« Manejo de funciones y procedimientos generales.
# |Informes e indicadores de gestian,
= Mangjo de herramientas ofimaticas.
Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacidn académica Experiencia
Titulo profesional en: Cincuenta y un (51) meses de experiencia

Administracidn Plblica, Administracion de | profesional relacionada con las funciones
Empresas (del nucdleo basico del |delcargo
conocimianta; adminisiracidn).

Titulo profesional en
Economia, (del ndcleo bésico  del
conocimisnto: economial.
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planta de parsonal de la Secrelarfa Distrital de Desarmolio Econdmico”

Tariet

por la lay,

profesional en los casos raglaﬂmntaduﬂ|

SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION, FORMALIZACION Y REGULACION

i PROPOSITO PRINGIPAL

Analizar y desamoliar los estudios, documentos y requanmientos profesionales, que requiera
la Bubdireccion y desamoliar las funciones que comespondan a dicha dependencia

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Aplicar los lineamientos de la politica sectorial onentada a fortalecer las cadenas

. Desarrollar métodos, procedimientos, acciones y proyectos conforme a las disposiciones

productivas, en desarrollo de estrategias publicas y privadas para ampliar la competencia
y consolidar los mercados intermos y externos, urbanos y rurales:

Acompafiar y asesorar en el disefio de politicas y estrategias para la intermediacion
laboral, que permitan reducir el desempefic friccional y ampliar oporfunidades de
vinculacion laboral,

Acompafiar y asesorar en el diseflo de las politicas y estralegias que mejoren la
competencia, amplien los mercados para las actividades de produccion, comercio y
servicios con aspecial aténcidn en las actividades turisticas y de seguridad alimentaria,

legales y politicas de la Secretaria para el logro de las metas y objetivos propuestos.

Realizar gestiones tendientes al esfricto cumplimiento de las normas vigentes aplicadas
a los procesos intermos de la entidad, dependencia o area,

Acompafar y realizar seguimiento en el disefio, ejecucion, evaluacion y seguimiento de
planes, programas y proyactos necesarios para el cumplimiento de la mision de la
Secretaria de Desamollo Econdmico.

Organizar y gestionar la participacidn ciudadana y & trabajo conjunto entre los sectores
publico y privado en lorno a programas, proyectos y acciones de [a Secraelaria.

Elaborar informes técnicos sobre gestion, y proyeccion de las aclividades y proyeclos
ejecutados en el area de desempefio laboral.
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