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RESOLUcIoN No. 4 0 L 2 
DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos 
temporales de la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

EL SECRETARIO DISTRITAL DE DESARROLLO ECONÓMICO 
en uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004 y los artículos 

13, 28 y 32 del Decreto Ley 785 de 2005, y, 

CONSIDERANDO: 

Que el articulo 122 de la Constitución Política de Colombia consagra que "No habrá empleo público 
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento". 

Que la Ley 909 de 2004, artículo 21, sada: "Empleos de carácter temporal De acuerdo con sus 
necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la presente Ley, podrán contemplar 
excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de carácter temporal o transitorio. Su creación 
deberá responder a una de las siguientes condiciones: ...b) Desarrollar programas o proyectos de 
duración determinada" 

Que para desarrollar actividades relacionadas con los proyectos del plan de desarrollo "Bogotá 
Humana" la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico requiere 199 empleos de carácter temporal, 
por la vigencia de 2013 y hasta el 30 de Agosto de 2014 inclusive. 

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitió concepto técnico favorable 
para la creación de los empleos temporales en oficio No. 2013-E-E-1379 del 24 de junio de 2013. 

En mérito de lo expuesto, 

ti 
• RESUELVE: 

ARTICULO I°. Establecer el Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para 199 
empleos de carácter temporal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico, de la siguiente 
manera: 
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NIVEL PROFESIONAL 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODÍGO 222 GRADO 27 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
No. de Cargos: 
Dependencia: 

Cargo del superior inmediato: 

Profesional 
Profesional Especializado 
222 
27 
34 

Donde se ubique el cargo 
cien ejerza la supervisión directa 

1.11}11. 	seguirtllelith 	 pub 	-:ultía 	=det-t;,ü 

Realizar la implementación y articular uC aecones pi:u-a atender ios requerimientos del Concejo de 
Bogotá, el Congreso de la República y otras entidades públicas, de acuerdo con el Plan de Desarrollo 
"Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 688 Planeación, difusión, seguimiento y evaluación para la 
garantía de derechos. 

1 	Mantener los lazos de comunicación, con el Concejo y el Congreso con el propósito de que la 
Secretaría se encuentre informada de lo que sucede en estas corporaciones de acuerdo con las 
directrices establecidas y la normatividad vigente. 

2 	Revisar las respuestas y solicitudes de infirmación del Concejo de Bogotá, el congreso de la 
república y otras entidades públicas de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente. 

3 	Presentar propuestas de contingencia de las decisiones, determinaciones y consideraciones 
emitidas por el Concejo y el Congreso de acuerdo con las directrices establecidas y la normatividad 
vigente. 

4 	Realizar visitas de campo y levantamientos de información primaria, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 
Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo \ área de desen-tpello 

La información adecuada y sdficierile para responder las solicitudes de información del Concejo de 
Bogotá y otras entidades públicas, es recopilada y procesada de acuerdo con tos procedimientos y 
la normatividad vigente. 

2 	Los estudios previos necesarios para la suscripción y modificación de servicios y convenios, son 
realizados de acuerdo con los procedimientos, lineamientos establecidos y la normatividad vigente. 

3 	Los lazos de comunicación, con el concejo y el congreso con el propósito de que la Secretaría se 
encuentre informada de lo que sucede en estas corporaciones, son conservados, de acuerdo con las 
directrices establecidas y la normatividad vigente 

4 	Las propuestas de contingencia de las decisiones, determinaciones y consideraciones emitidas por 
el Concejo y el Congreso son presentadas, de acuerdo con las directrices establecidas y la 
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normatividad vigente. 

5 - Las visitas de campo y levantamientos de información primaria son realizados de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

 

   

   

    

    

Categoría  
Frit:dad u Organización: 

- Lugar de 'Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Comunicación: 

ProcesainienTO de la intbrrnación: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

lritranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

VI, C()N0‘.11511.ENT.'OS 8.,'15..SY(.'075 O 	N 

 

- Evaluación de proyectos 
-• Herramientas de presupuesto y finanzas 

Normatividad relacionada e! desarrollo empresaria 

- Manejo de herramientas inti.n.mMicas 
:onornía sectorial 

  

EVIDE.NCIAS 

De Producto: 
informes de seguimiento, lnforniac 	1.ecopi:ada y organizada, Informes ajustados, respuestas a 
documentos 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
- Entrevistas comportamentales, t:po Centro de Evaluación y/o incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones 
que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

Pruebas escritas de conocimientos básicos o ese3;c.:a:es 

 

....... ........................ ....... 
11,H1QUV.=")..17.11 .)$.1...W.:HE,..)f 	X P IZT  VI 

Estudios 

  

Experiencia 
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Título profesional en Economía, Ciencias Políticas, 
Administración Pública, Administración de Empresas, 
Derecho o Ingeniería industrial. / 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
relacionada. 

1 	. • 	1  .   
Ejecutar acciones encaminadas a evaluar el cumplimiento normativo en materia de Control interno en la 
Secretaría de Desarrollo Económico, de acuerdo con el Pian de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución 
del‘proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 

''' 	 k 	: 	:::Nts:itsIttlt¡Álta 
' 	'' ' 	 ' '' 	 • 

- Ejecutar el monitoreo de los panes e mejoramiento, encomendado por la autoridad competente, 
teniendo en cuenta la metodología, la asignación realizada de los hallazgos que determine la 
Contraloría Distrital, los que resulten de las auditorías internas, y la nonnatividad vigente. 

2 - Realizar seguimiento, del plan. de evaluación del. Sistema de Control Interno de la Secretaría, a través 
de la asistencia a reuniones, actividades de acompañamiento, revisión y presentación de informes, 
de acuerdo con la normatividad vigente. 
Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño  

- El monitoreo de los planes de mejoramiento, encomendado por la autoridad competente, se ejecuta 
teniendo en cuenta la metodología, la asignación realizada de los hallazgos que determine la 
Contraloría Distrital, los que resulten de las auditorías internas, y la normatividad vigente. 

2 	El seguimiento, del plan de evaluación del Sistema de Control Interno de la Secretaria, a través de la 
asistencia a reuniones, actividades de acompañamiento, revisión y presentación de informes, se 
realiza de acuerdo con la normatividad vigente. 

              

              

              

              

                 

Categoría 
	

Ciase 
Entidad u Organización: 
	 Entidades públicas del nivel central del orden 

territorial 

- Lugar de Trabajo: 
	

Oficina 

- Materiales y herramientas: 
	 Equipos de Informática, 	Paquete de 

Herramientas O fi máti cas 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
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Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Intranet, 	Internet, 	Medios 	Impresos, 
Felefonica, Personal 

Manual y Sistematizada. 

Normatividad vigente en 

Código Contencioso 

Conocimiento de la rest.,,,u::acE:".-, 	]a Coritratac; 	Estatal en Colombia 

Código Único Disciplinario 

Norinatividad relacionada con los 

Norma Técnica de la Ca:i:.."!¿:,1 	'CP . 

Modelo Estándar de 

- Seguridad Informática, en Telecomunicaciones 

- Herramientas de presupuesto y 	d a d 

Nocuiatividad estatal en temas d.c 	 . - :..yrannicaciones 

De Producto: 

Actas de auditorias realizadas:. 	 Planes de mejoramiento, Documentos de 
identificación  y análisis de riesgos, 	 :'_zspuestas a solicitudes a las dependencias de la 
Secretaría y entidades externas, 
De Desempefio:: 

- Observación de la aplica: 	de las 	 eomportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 

- Observación del cumplimier;ce de las contriciones individuales bajo criterios de efectividad 
- Registro  de observack,,, 	: 	de 	 fijados 

Entrevistas 	 :,ación y/0 incidentes críticos 

- Pruebas escritas de 

De Conocimiento: 

Resultado del desempeño en pruebas 	cscritas, estudio de casos, o manejo de situaciones 
que abarquen los coliocimic; :7-:dicados en e: e:emento 

- Pruebas orales de 	 o esen,..:1.11cs 

1SO  

  

Experiencia 
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Seis (6) años de experiencia profesional o 
docente relacionada. 

Título profesional en Administración de empresas, 
Administración Pública, Contaduría Pública, Ingeniería 
Industrial, Ingeniería de sistemas o Derecho. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (1) 
688 Planeación, difusión,niento y evaluación para la garantía de  derechos 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Generar e implementar los mecanismos, herramientas, instrumentos y/o acciones de enfoque poblacional y 
diferencial que se puedan incorporar en los planes, programas, proyectos y/o intervenciones de la SDDE, 
de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto de 688 Planeación, 
difusión, seguimiento y evaluación para la garantía de derechos. 

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
Realizar la incorporación de la estrategia de enfoque poblacional y diferencial para el cumplimiento 
del Plan de Desarrollo. 
Realizar procesos de articulación poblacional en el sector de Desarrollo Económico de acuerdo a los 
lineamientos y normatividad vigente. 

3 

	

	Liderar puesta en marcha de un proceso de sensibilización y conocimiento de las poblaciones y 
etnias como sujetos de la intervención de las acciones de la entidad y en el marco de la 
implementación de las políticas públicas con el apoyo de la of de Comunicaciones y áreas 
relacionadas. 

4 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño.  
IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 	 

1 

	

	La incorporación de una estrategia de enfoque poblacional y diferencial es asesorada en el 
cumplimiento del Plan de Desarrollo 

2 

	

	Los procesos de articulación poblacional en el sector de Desarrollo Económico son coordinados de 
acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente 

3 

	

	La puesta en marcha de un proceso de sensibilización y conocimiento de las poblaciones y etnias 
como sujetos de la intervención de las acciones de la entidad es liderada en el marco de la 
implementación de las políticas públicas con el apoyo de la of de Comunicaciones y áreas 
relacionadas 

Categoría 
V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Clase 
- Entidad u Organización: 
- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 
- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 
- Procesamiento de la información: 

Entidades públicas del nivel central del orden territorial 
Oficina, Campo. 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas Ofimáticas 
Políticas públicas, planes de acción, enfoques poblacionales 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, Personal 
Manual y Sistematizada. 
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VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Derechos Humanos 
- Etnias 
- Enfoque diferencial 
- Teorías del desarrollo (económico, social, cultural) 

VII. EVIDENCIAS 
De Producto: 
Acuerdos, Planes, Programas, Documentos técnicos, Informes 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la  
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones 
que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 

- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
Estudios 	 Experiencia 

Título profesional en Administración de Empresas,) Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
Administración Pública, Administración Ambiental, relacionada. 
Economía, Sociología, Ciencias políticas o Ingeniería 

j Industrial. 
Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
lev. 

SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO; CUATRO (4) 
Proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de emprendimiento 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Diseñar, consolidar y ajustar estrategias e iniciativas para la gestión del territorio y el desarrollo de las !  
actividades de emprendimiento que le competen a la Secretaría, de acuerdo con el Plan de Desarrollo 
"Bogotá Humana" y en ejecución delyroyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de emyrendimiento. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES _ 	 . 
1 - Diseñar planes, programas y estrategias para la estructuración e implementación de la política de 

emprendimiento. 	 ; 1 
2 	Elaborar y viabilizar técnica y financieramente los planes de negocios e iniciativas empresariales 

identificadas por la entidad.  
3 	Elaborar propuestas y estrategias de mejora para la estructuración de los planes de negocios del 

acuerdo con los ciclos de producción y comercialización de los bienes y servicios. 	 i 
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4 

5 

6 

7 

- 	Desarrollar acciones y mecanismos para fortalecer la incidencia en temas de productividad y 
desarrollo económico de la ciudadanía en los territorios de acuerdo con la normatividad vigente. 

- 	Desarrollar estrategias de gestión con los actores territoriales y en coherencia con políticas públicas 
poblacionales, para identificar problemáticas y articularlas con los servicios que presta la SDDE de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

- 	Gestionar la elaboración y consolidación de documentos técnicos y analíticos, lineamientos, 
estudios, informes, boletines, que se requieran por autoridad competente o por el jefe inmediato. 

- 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1 

2 

3 

4 

5 

- 	Las diferentes estrategias de gestión, para identificar problemáticas y articularlas con los servicios 
que presta la SDDE son desarrolladas con actores territoriales pertinentes de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

- 

	

	Las acciones y mecanismos para fortalecer las capacidades de incidencia en temas de productividad 
y desarrollo económico de la ciudadanía en los territorios son desarrolladas de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

- 

	

	El proceso de identificación de necesidades y expectativas de la ciudadanía en los territorios es 
gestionado y apoyado de acuerdo a los lineamientos 

- 

	

	Los planes, programas, estrategias para la incidencia en los territorios, son propuestos a través de 
procesos de gestión territorial y desconcentración de servicios de la SDDE de acuerdo a los 
lineamientos establecidos 

- 	La elaboración y consolidación de documentos técnicos y analíticos, lineamientos, estudios, 
informes, boletines, etc., es apoyada para cuando 	se requieran por autoridad competente o por el 
jefe inmediato 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Entidades públicas del nivel central del orden territorial 

Oficina 
Equipos 	de 	Informática, 	Paquete 	de 	Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, 	Internet, 	Medios 	Impresos, 	Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Formulación, seguimiento y evaluación de proyectos 
- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 
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VII. EVIDENCIAS 

De Producto: 
- Necesidades identificadas, planes, programas y estrategias, Documentos técnicos 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 

contribución individua 
- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones 

que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 
Título 	profesional 	en 	Administración 	pública, 
administración de empresas, administración financiera, 
administración 	ambiental, 	economía 	o 	ingeniería 
industrial. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN; 
Proyecto 688 Planeación, difusión, seguimiento y evaluación 

Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
relacionada. 

UNO (1) 
a la gestión para la garantía de derechos.  

PRINCIPAL II. PROPÓSITO 
Desarrollar 	la programación, elaboración, 	monitoreo y ajustes de los planes de acción y proyectos de 
inversión de la SDDE, en el aplicativo SEGPLAN, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 
y en ejecución del proyecto 688 Planeación, difusión, seguimiento y evaluación a la gestión para la garantía 
de derechos. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1 	- Realizar acciones de soporte a las áreas de la entidad en la elaboración y revisión del Plan de acción 

y Proyectos de Inversión de acuerdo a la metodología diseñada. 
2 - Elaborar la programación física presupuestal de las metas de los proyectos de inversión de la SDDE 

de acuerdo al Plan de Desarrollo vigente. 
3 - Elaborar, consolidar y actualizar el Plan Operativo Anual de Inversiones de la entidad y apoyar en la 

elaboración y consolidación del anteproyecto de presupuesto de la entidad. 
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4 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño.  
- 

DESEMPEÑO IV. CRITERIOS DE 
- Las tareas de soporte a las áreas de la entidad en la elaboración y revisión del Plan de Acción y 

Proyectos de Inversión son realizadas de acuerdo a la metodología diseñada. 
2 - La programación presupuestal de las metas de los proyectos de Inversión de la SDDE es elaborada 

de acuerdo al Plan de Desarrollo vigente. 
3 - El Plan Operativo Anual de Inversión se elabora y consolida de acuerdo a los lineamientos de la 

Secretaria Distrital de Planeación y la Secretaría Distrital de Hacienda. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Cate. oría 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 
Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Herramientas de ofimática — Aplicativo SEGPLAN. 

- Conocimiento de las diversas metodologías de planeación 

- Formulación y evaluación de proyectos económicos y sociales 

- Plan Operativo Anual de Inversión 

- Metodologías del sistema nacional de inversión publica 

VII. EVIDENCIAS 
De Producto: 

- Proyectos de inversión, Planes de acción, Programación presupuestal 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 

contribución individua 
- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que 

abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
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- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 
Título profesional en Economía, Ciencias políticas, 
Administración pública, Administración de empresas o 
Ingeniería industrial. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
relacionada. 

UNO (1) 
a la gestión para la garantía de derechos. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN; 
Proyecto 688 Planeación, difusión, seguimiento y evaluación 

11. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar 	la programación y seguimiento de la ejecución 
Secretaria Distrital de Desarrollo Económico, en los aplicativos 
de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución proyecto 
evaluación a la gestión para la garantía de derechos. 	 

presupuestal de los proyectos de inversión de la 
PREDIS y SISCO, de acuerdo con el Plan 
688 Planeación, difusión, seguimiento y 

ESENCIALES III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
1 	- 	Elaborar la programación presupuestal de los recursos (vigencia, reservas y pasivos exigibles) de los 

proyectos de inversión y el presupuesto por conceptos de gasto y productos. 

2 - 	Elaborar y consolidar 	el anteproyecto de presupuesto de la entidad de acuerdo a las políticas y 
normas vigentes. 

3 - 	Actualizar la herramienta de información de presupuesto y las solicitudes de modificación de la 
programación de metas, conceptos de gastos y productos de acuerdo a la guía metodológica 
establecida. 

4 - 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño. 
IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

1 	- 	La programación y seguimiento presupuestal de los recursos de vigencia, reservas y pasivos 
exigibles de los proyectos de inversión y al presupuesto por conceptos de gasto y productos son 
elaborados de acuerdo a las políticas y normas vigentes 

2 - 

	

	El ante proyecto de presupuesto de la entidad elaborado y consolidado de acuerdo a las políticas y 
normas vigentes 

3 - 

	

	La herramienta de información de presupuesto y las solicitudes de modificación de la programación 
de metas, conceptos de gastos y productos es revisada, aprobada y actualizada de acuerdo a la guía 
metodológica establecida 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: Entidades públicas del nivel central del orden 

territorial 
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Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Herramientas de ofimática - Aplicativos PREDIS y SISCO. 
- Conocimiento de las diversas metodologías de planeación 
- Formulación y evaluación de proyectos económicos y sociales 
- Plan Anual de Caja 
- Metodologías del sistema nacional de inversión publica 
- Evaluación presupuesta 
- Sistemas de información del presupuesto del Distrito 
- Conocimientos Financieros 

VII. EVIDENCIAS 
De Producto: 

- Ante proyecto de presupuesto, Programación y seguimiento presupuestal a los proyectos de 
inversión, Plan Anual de Caja , Sistemas de información del presupuesto del Distrito 
De Desempeño: 

- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
- 	Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones 

que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 
Título profesional en Economía, 	Ciencias políticas, 
Administración pública, Administración de empresas, 
Administración 	financiera, 	Contaduría 	pública 	o 

Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
relacionada. 
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Ingeniería Industrial. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN; 
Proyecto 429 Fortalecimiento 

UNO (1) 
Institucional  

PRINCIPAL II. PROPÓSITO 
Desarrollar estrategias, procesos de sensibilización y capacitación relacionados con el plan estratégico y el 
Sistema Integrado de Gestión, bajo los lineamientos de la norma técnica distrital NTD SIG 001:2011, de 
acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento 
Institucional. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1 	- 	Formular y socializar los objetivos y lineamientos de la planeación estratégica de la entidad acorde a 

las políticas públicas de Desarrollo Económico, el Plan de Desarrollo y la gestión financiera y 
presupuestal de la entidad. 

2 - 	Diseñar y evaluar estrategias, políticas, programas de calidad total y mejoramiento continuo al 
interior de la entidad garantizando que se cumpla con la normatividad vigente. 

3 - 	Definir y estructurar los indicadores del sistema integrado de gestión de la entidad así como su 
respectivo análisis para la identificación de oportunidades de mejora de acuerdo 	con 	los 
procedimientos establecidos y normatividad vigente. 

4 - 	Realizar talleres de difusión, sensibilización y capacitación de los productos del sistema de gestión 
de calidad de manera coherente. 

5 - 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 
IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

1 	- 	Los objetivos y lineamientos de la planeación estratégica de la entidad son formulados y socializados 
acorde a las políticas públicas de Desarrollo Económico y el Plan de Desarrollo Distrital. 

2 - 	Las estrategias, políticas, programas de calidad total y mejoramiento continuo al interior de la 
entidad son diseñados y evaluados garantizando que se cumpla con la normatividad vigente. 

3 - 

	

	Los indicadores de gestión de calidad de la entidad así como su respectivo análisis para la 
identificación de oportunidades de mejora son definidos y estructurados de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y normatividad vigente. 

4 - 

	

	Los talleres de difusión, sensibilización y capacitación de los productos del sistema de gestión de 
calidad son realizados de manera coherente. 

Y. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría Clase  
Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

- Entidad u Organización: 
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Estudios Experiencia 

      

.......... 	. 	. , . 
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- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la intbrmación: 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

...... • •• 

.1. '01\0-12nITE,N, 
Planeación Estratégica. 
Sistema Integrado de Gestión N. 	 í j.  
Presupuesto. ....  

De Producto: 
Plan Estratégico, Ski, sensibilización y capacitación del sistema para fomentar la cultura de calidad en 
la entidad. 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua. 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad. 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico. 
De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas ,verbales; escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que 
abarquen los conocimientos indicados en el elemento. 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales. 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales. 

Título 	profesional 	en 	Ingeniería 	 Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
Administración pública o Administración de empresas. relacionada. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
ley.  
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3.1.1VÁDI CA. 90$(2) 		 
.129 	 lasttueiOnal 
Isuro 1351.1 -N,' ,C3,)41.4)F1.. 	1"1. O 

Realizar procesos de contratación 	‘, 	de defensa judicial que se adelanten en contra de la 
Entidad, de acuerdo con el 	 "Bog:2:-;1 -..;nana" y 	ejecución del proyecto 429 
Fortalecimiento Institucional. 

.... ... . 	.. .. ... 	. ......... 
	'91-SCICPCIóN :DE F CNC! Y\ ES ES.ENCIA LES 

1- Deslirrollar los procesos 1. 	 q:;e :-cqulera la entidad, para ei cumplimiento de su 
misión institucional, de conformida con lo establecido en el Estatuto de contratación administrativa y 
demás normas aplicables. 

2- Resolver consultas a las demás áreas de la entidad., que hagan referencia en materia de contratación 
administrativa, de conformidad con la normatividad vigente y demás normas aplicables para cada caso. 

3- Adelantar la representación judicial y extrajudicialmente a la entidad cuando se le otorgue el poder para 
ello, de conformidad con la normatividad y procedimientos vigentes y bajo las directrices emanadas por 
el órgano competente. 

4- Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas y estén relacionadas con la naturaleza del cargo 
y el área de desempeño, 

      

eficaz, oportuna y 

           

           

           

           

.. 	• 	• • • • • • 

Constitución Política de Colombia 
Estatuto de Contratación Adrninistra:iva 
Gerencia publica 
Normatividad especifica aplicable en el TY:stio 
Técnicas de redacción y argunir,.rtación de doci;:n entos jurídicos. 
Derecho Constitucional, Proces:::, l'robatorio, Adn'zinisl:7.-wivo,l)isciplinario y Laboral Administrativo. 

- Manejo de conflictos vconciliacón  
11 - 	 ...... 	.:.::::::::: ..... 

- Informes verbales de gestión 
- informes de gestión documentados 

Observación directa de desemp&c 

. 
	 CRYTERIOS 	IWSFINIPENW: 

. ........ 	 . 	•• 	••• 	• 

REQtISI:TOS DE • ESTU 3)2 O EXPI:TRIV2N;(')A 

R.i 	 .... 

Seis (6) experiencia profesional o docente 
relacionada. 

MA.'~ 
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la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
empleo. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

del 

de 
DE MERCADOS; UNO (1) 

la Economía Popular 
SUBDIRECCIÓN DE INTERMEDIACIÓN 

689 Potenciar Zonas de Concentración 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de gestión, seguimiento y evaluación 
demás zonas identificadas, de acuerdo con el Plan de 
proyecto 689 Potenciar Zonas de Concentración de la Economía 

a las intervenciones en la zona del Restrepo y 
Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del 

Popular. 

ESENCIALES III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 
1 	- 	Diseñar los instrumentos y las estrategias de intervención en las zonas de aglomeración de la 

economía popular. 
2 - 	Hacer el seguimiento y la evaluación de las intervenciones en las zonas de aglomeración de la 

economía popular. 
3 	- 	Gestionar las relaciones con actores institucionales relevantes para las zonas a intervenir durante la 

ejecución del proyecto 689. 
4 - 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1 	- 	Los instrumentos y estrategias realizadas en las 

diseñan cumpliendo los lineamientos y disposiciones 
2 - 	El seguimiento y evaluación de las intervenciones 

popular, cumple con los lineamientos y disposiciones 

zonas de aglomeración de la economía popular se 
de las normas contractuales vigentes. 
en las zonas de aglomeración de la economía 
normativas vigentes. 

DE APLICACIÓN V. RANGO O CAMPO 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- 	Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial, 	Entidades 	del 	orden 	Nacional, 
Departamental y Distrital, Alcaldía Mayor de 
Bogotá, Asociaciones Gremiales, Corporaciones, 
Cooperativas, 	Organizaciones 	Internacionales, 
Fundaciones 	y 	Organizaciones 	No 
Gubernamentales 
Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 
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Categoría: 	Escrita, 	verbal, 	telefónica, 	virtual, 
digital, presencial 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana 

VII. EVIDENCIAS 
De Producto: 

- Estrategias e instrumentos 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 

contribución individua 
- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/6 incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones 

que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 
Título profesional en Economía, Ciencias Políticas, 
Ingeniería 	Industrial, 	Administración 	pública 	o 
Administración de Empresas. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
relacionada. 

_1 
SUBDIRECCIÓN DE CIENCIA, TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN; DOS (2) 

Proyecto 748 Fomento de la investigación básica y aplicada para fortalecer la productividad 
empresarial y cooperativa 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar documentos y metodologías para la utilización y promoción de la CTI, de acuerdo con el Plan de 
Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 748 Fomento de la investigación básica y 
aplicada. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1 	- 	Realizar la identificación de las necesidades más importantes para la utilización y explotación de la 

CTI en los sectores claves a intervenir de acuerdo con la normatividad vigente. 
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2 - Diseñar la metodología del proceso de convocatoria de los beneficiarios de los programas de CTI 
teniendo en cuenta los criterios adecuados, pertinentes, y la normatividad vigente. 

3 - Gestionar el diseño de los planes de acción y asistencia de los programas y proyectos de CTI de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

4 - Las demás funciones relacionadas con ta naturaleza del empleo y área de desempeño 

Las necesidades más imporuintes para la ut:iilzacion y explotación de la CTI en los sectores claves a 
intervenir son detectadas de acuerdo con la normatividad vigente. 

2 - La metodología del proceso de cdnvocatoria de Jos beneficiarios de los programas de CTI es 
propuesta, teniendo en cuenta los criterios de adecuados, pertinentes, y la normatividad vigente. 

3 - El diseño de los planes de acción y asistencia de los programas y proyectos de CTE. es  apoyado, 
según la normatividad vigente. 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden territorial 

Oficina 
Equipos de informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

.................. 
- Habilidades y/o coia.,:n,..en:us 	 gestión de proyectos 
- Herramientas de planeación, organización, coordinación y evaluación de proyectos 
- Manejo de herramientas de ofimática 

Políticas y proyectos de Ciencia , Tecnología e Innovación 

	

. 	..... 	. .......... . 	. 

	

g
................................

l 	IVIDL":.''=CIAS 

De Producto: 
Sectores estratégicos a intervenir identificados y analizados, Necesidades para el uso y apropiación de 
la CTI debidamente identificadas. Reuniones de articulación con el sector privado y universitario. 
Agendas de trabajo proyectadas para ;a actualización de la política de CTI. Normas de CTI, políticas, 
documentos, planes de desarrollo consolidadas, recomendaciones para la construcción de la política de 
CTI 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentates en el cumplimiento de la 
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contribución individua 

Observación del cumplimiento de las contribucionos nidividuales bajo criterios de efectividad 

- Registro de observación conduetual de comporr:nnéelnios fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de F., 	y!6 incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotk-Scnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas 	 estudio de casos, o manejo de situaciones que 
abarquen los conocimientos indicachn 	.... 
Pruebas orales de conocimientos básicos o eser.... 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o 

1:‹ 	 1)10 '1'  1,.\PF.R11':NCiA . 	. 

Experiencia Estudios 
Título profesional en Economía, 
Administración de Empresas, }'inarizas. Relaciones 
Internacionales, Comercio Exterior, uu.. u de Sistemas. 
Ingeniería Industrial o Ingeniería Electrónica. ,/* 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las furniion 
del empleo. 

Seis (6) años de experiencia profesional o 
docente relacionada. 

-radeta 	 1.)s  

7.52 klogotit  prnd.0 	 en In economía iiiternaeloilat  
• pROT.,nin.1.i...? PRINCIPAL, 

Desarrollar estrategias para el anál:s:s y evaluación 1.2 :a economía, las tendencias y las perspectivas del 
comercio internacional, de acuerdo con el Plan de 1..-)e,n-rn::o "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 
752 Bonotá productiva y competitiva en la ecorei- liL: 

1.31, i 	 )I 
 _> .. .. .... 	. 	...... 	..... 	..... 	. 	. 	- 	.... 	 : 

1 	Analizar y evaluar la econoniH. tendencias, dosarro::us y las perspectivas del comercio internacional 
por productos y mercados y o. ::--: -:pacto de las Ir S3r3aS de acuerdo a los lineamientos distritales. 

2 	Diseñar estrategias de 	 ciudad para atraer inversión extranjera, cumpliendo con los 
parámetros establecidos. 

3 	Elaborar herramientas de mocitoreo de las estrategias ejecutadas para la atracción de inversión 
extranjera, de conformidad a los parámetros establecidos. 

4 - Las demás funciones relacionadas con la nn-nra:eze. del empleo y área de desempeño.  

cy.uTE.rogs,  pEl»El$Z11 ....... 
- Las estrategias de promocidri 	para atiaer inversión extranjera, son diseñadas cumpliendo 

con los parámetros establecidos. 
- La evolución económica, las tendencias, los desarrollos y las perspectivas del comercio internacional 

por productos y mercados y el impacto de las mismas es estudiado de acuerdo a los lineamientos 
distritales. 
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• .. 

De Producto: 
Estrategias de atracción de inversión extranjera, 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las compet .encias comportamentates en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales,) escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que 
abarquen los conocimientos indicados en el elemento ' 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

V111, REQUS1.10S 

Estudios 
Título profesional en Derecho, Economía, 
Administración pública, Administradión de empresas, 
Finanzas, Administración de Negocios Internacionales 
o Comercio Exterior. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 

Experiencia 	 
Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
relacionada. 

alianzas y acuerdos 

OF. SCGOY4 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 	0 0 0 2 4 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

3 - Las herramientas de monitoreo de las estrategias ejecutadas para la atracción de inversión extranjera, 
son elaboradas de conformidad a los parámetros establecidos.  

• . 
Clase 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

.... 	... .. 	. . 
"ON()C! 	1- 	.4,S1CW;',  O 

- Formulación, seguimiento y evalaac:on c royectos de dudan: 
ITYYTTSTIT. 
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Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 
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la planta de persona] de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados per la 
ley. 

• ", • • • ,,, 

BDIRECC ON 	,M1)111ENDA-1I tu: ?RES (3) 
Pnivecto 716 .Fortaleeínaiento• (le las lalciathaa de emprendimiento  

:••aaa" , 	 : 	. 	. 
Desarrollar y Ira:a:torear 	 ::Zr..p1^JI:dliriCrito empresarial de 
acuerdo con el Plan de Desarrollo 	;'.a.:aana-  y en ejecución del provecto 716 Fortalecimiento de las 
iniciativas de emprendimianta. 

	 UI. TaESCR3PCIÓN DE VUNCIONES ESENCIALES aais 

1 - Elaborar y revisar los planes y programas de la Sulxiirección de Emprendimiento, de acuerdo con la 
normatividad vigente. 

2 - Gestionar la elaboración, evaluación y viabilización técnica y financiera a los planes de negocios e 
iniciativas empresariales identificadas por la entidad. 

3 

	

	Elaborar metodologías para la formación, fomento, asistencia técnica, acompañamiento e 
intermediación y acceso a mercados de los emprendimientos y empresas existentes de acuerdo con los 
ciclos de producción y comercialización de los bienes y servicios y la normatividad vigente. 

4 

	

	Elaborar y hacer seguimiento a los procesos contractuales suscritos por la Subdirección de 
Emnrendimiento de acuerdo a la delegación de su superior, la normatividad vigente y proyecto 716. 

- Las demás furicione relacianadas con la aaturaieza del empleo y área de desempeño. 
. 	-.- 	- 

IV. CIZITERDSrfrE DE S E M P E Ñ O 
:.77:777aaaaass 

" 	• • • , • '''''''' • ■ • • 	'''''''' • 	......... 	........................ 

1 - Los planes, programas y proyectos e.a..a.a,a(:a; 	aa:recejón de Emprendimiento son elaborados 
y revisados de acuerdo con la normatividad ‘eglaaa. 

2 

	

	Los contratos y convenios suscritos por la Sab.-:ia.aaeión de Emprendimiento, son supervisados de 
acuerdo a delegación de su superior y la raara:va.al igente. 

3 

	

	Las metodologías para la formación, foraeato„ asistencia técnica, acompañamiento e intermediación y 
acceso a. mercados de los emprendimienles y de las unidades productivas existentes son elaboradas 
de aaierdo con la normativdad vi acalla. 

N11) I) E A  

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Clase 
Entidades públicas del nivel centTal del orden 
territorial 
Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
O fi má. ti e as 

Intranet, Internet, Medios impresos, Telefónica, 
Personal 
Manual y Sistematizada 
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Continr..íación RESOLUCION No, 	DF 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

- Análisis de recursos 
- Normatividad relacionada con la creación de empresas 

- Herramientas de marketing 
- Finanzas y estados financieros 
- Formulación de proyectos para el desarrollo empresarial 

De Producto: 
Estrategias de intervención específica , Estudios previos revisados, Contratos y convenios 
supervisados, Intervenciones priorizadas, Enlaces con actores estratégicos establecidos 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individual 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observacióri conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/o incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que 
abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

10 1 FXP1JRI1NCIA  

Estudios 
Titulo profesional en Economía, Ingeniería Industrial, 
Mercadeo, Publicidad, Administración Pública, 
Administración financiera, Adi istración de Negocios o 
Administración de Empresas. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

Experiencia 
Seis (6) años de experiencia profesional o 
docente relacionada. 
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Proyedo<y86 ,trtic;1!acion para la gtTeracifrl (1:e  :•1'11)2,3  

PlEirt.)sli().1)RáN(.-11.- .N1 

Diseñar e implementar las estrategias que permitan la consolidación de la política pública de trabajo 
decente, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 686 
Articulación para la g,eneración de trabado decente y digno. 

• :II I. 1)ESC.1--lirek)N 	F1.N 

- Realizar el diseño, desarrollo, seguimiento y eva:aaeión de las estrategias e instrumentos de la política 
distrital de trabajo decente y digno. 
Gestionar la vinculación de actorca. relevantes del orden nacional, distrital y local para el diseño y 
desarrollo de la política distrital de trabajo decente y digno de forma que se propicien espacios de 
discusión. 

3 	Gestionar y articular las relaciones interinstitucioaales para el desarrollo de la política distrital de 
trabajo decente y digno. 
Las (1J7ráS funcioies  re! •t i. 

	 v .>rea 	dosenneño 

SISDIRECCIC)N FORMACION CAPACI ACION z UNO (1) 

i-1111.,URIOS DED,ESEA1?  
- La vinculación de actores claves del orden nacional, distrito] y local en el diseño y desarrollo de la 

política distrital de trabajo decente y digno. 
- Desarrollo de :a política distrital de trabajo decente, se realiza avanzando en la comprensión de los 

fenómenos que afectan el mercado de trabajo y proponiendo lineamientos que permitan la inserción 
laboral en condiciones de calidad. 

3 - Las relaciones interinstitucionales son apoyadas para el desarrollo de la política distrital de trabajo 
decente y digno  

v.;  TZAM.:;(1> O CAM..5.)0py ,,s.Pur:NcIóN• 

Clase 
:ntidades públicas del nivel central del orden 
territorial, Entidades del orden Nacional, 
Departamental y Distntal, Alcaldía Mayor de 
Bogotá, Organizaciones No Gubernamentales 
(ONG) e Intergubernamentales (OIG). 
Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

Categoría: Escrita, verbal, telefónica, virtual, 
digital, presencial 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

Comunicación: 

- Procesamiento de la informack"In: 

ALC 4,1:44 MAY1'7,51 
IICW,Va 

Continuación RES01.11CION No. 	DE 2013 Q Q Q 2 4 0  
"Por 33 cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

3a planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 
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Continuación RESOLUC1ON No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

7.zilskf NITO 	 - 	t' 

- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 
- Diseño y desarrollo de políticas públicas socioeconómicas. 
- Análisis del mercado de trabajo 

•• 	 . 	. 	 :-:.-..... 
De Producto: 

- Actores vinculados, Desarrollo de política 	:.tal de trabajo decente, Relaciones interinstitucionales 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comport<lmentale,s en el cumplimiento de la 

contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación yió incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que 
abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

fiLIMQVt:-Sfre 	 1~o  
Estudios 

Título profesional en Ecynornía, Ciencias políticas o 
Administración Pública. 

Experiencia 
Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
relacionada. 

Realizar y evaluar herramientas para el des:rroilo de la política de financiamiento que permita mejorar el 
acceso a los servicios financieros a las unidades productivas de la economía popular, de acuerdo con el Plan 
de Desarrollo "Bogotá Humana" y  en ejecución del  proyecto 715 Banca  para la economía Npular.  

1SENCIALES  
1 - Analizar la 	 Los 	con los cua,es se van a realizar las alianzas público — privadas, 

de acuerdo con la nonnatividad vigente. 
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2 - Realizar los documentos que proponen ajustes y actualizaciones de la política pública para el 
financiamiento productivo de la ciudad, de acuerdo con los parámetros establecidos por la Secretaría 
como cabeza del sector desarrollo económico y la normatividad vigente. 

3 	Verificar y evaluar el impacto financiero y social de los productos y servicios generados a través de 
los incentivos para la población de bajos ingresos. 

4 - Las demás fimciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

Y. CTIIT 

 

1 	El análisis y la identificación de los entes ceo :os cuales se van a realizar las alianzas público — 
privadas, es efectuado de acuerdo con la Politice nblica de Financiamiento productivo de la ciudad 
y la normatividad vigente. 

2 	Los documentos que proponen, ajusten y actualicen la política pública para el financiamiento 
productivo de la ciudad son elaborados de acuerdo con los parámetros establecidos por la Secretaría 
como cabeza del sector desarrollo económico y la normatividad vigente. 

3 	El impacto financiero y social sobre los resultados de los productos y servicios que los incentivos para 
la población de bajos ingresos fueron objeto es evaluado de acuerdo con la normatividad vigente. 

   

4. NI i> DE 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la inforyr:acóro 

Ciase 
públicas del nivel central del orden 

territorial 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Otimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

\r4.1-!:.:al Sis'1=11*zad:-.1 

VI> CONOCINIUNTOS 	COS O ESF.NCIALES 
Evaluación de proyectos 

- Herramientas de presupuesto y finanzas 

Normatividad relacionada con la financiación 

Manejo de herramientas informáticas 

Norinatividad relacionada con contratación 

- Manejo de temas bancarios 

... 	. 	. 	. 
. 	 . 	N(11. 

De Producto: 

Página 32 de 176 
Carrera 30 No. 25-90, 
Edificio CAD, piso 3', Torre A 
Telabnos: 3693777 
www.desarrolloceonomico.gov,co 
Información: Linea 195 
FT-13-PR-DOC-02 -- V3 



ALI:ALI:4A giCK,F, 
DF. FOGOTA 11 b 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 
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la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

Documento con análisis de mercado, Línea base y diagnóstico de necesidades, Contenidos de 
educación financiera en formato virtual, documento de evaluación del plan de acción, Programas de 
asistencia técnica, 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportainentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro 'de Evaluación y/ó incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempefio en pruebas ;verbales; escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que 
abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

1.* 
	

SITOS tF VSTUO r‘ 
Experiencia  

Seis (6) años de experiencia profesional o docente 
relacionada. 

Estudios 
Título profesional en Economía,  A drülnistración 
Pública, Administración de Empresas, Administración 
Financiera, Administración Bancaria y Financiera, 
Finanzas, Administración de Mercadeo o Mercadeo. / 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

Realizar las actividades relacionadas con el seguimiento, vigilancia y control en la elaboración de 
documentos contractuales, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del 
proyecto 690 Centro de Pensamiento en Economía 'Urbana: 

: 	: 	 : 	: 	: 	: : : " : 	": • : : : : : 	: 	" " : : " • : 
1)E-1 

I - Realizar los informes finales y las actas relacionadas con los procesos contractuales a cargo de la 
Dirección y conforme a las normas legales vigentes. 

2 - Adelantar actividades! de seguimiento, vigilancia y control de los temas asignados en materia 
contractual, de acuerdo a los lineamientos establecidos de conformidad con el proyecto 690 Centro 
de Pensamiento en Economía Urbana y conforme a las normas legales vigentes. 
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Las demás 	 t.ser. 	 (1- d-sempeño 

l\ ( R -̀1 E REOS D1_: t: S E NI P E iÑO 
Los informes finales y las actas de liquidación de los contratos a cargo de la Dirección, son 
proyectados de conformidad a los lineamientos dados 

2 

	

	Las actividades de seguimiento, vigilancia y control de los ternas asignados en materia contractual 
son adelantados, de acuerdo a los lineamientos establecidos 

3 

	

	El acompañamiento jurídico necesario a la Dirección de Estudios Socioeconómicos y Regulatorios 
en la elaboración de estudios previos para llevar a término los procesos contractuales requeridos por 
la Dirección de Estudios Socioeconómicos y Regulatorios, es brindado bajo los lineamientos de la 
O.A.J. 

....... 
• . 	 • 	:.• 	 .... 

ItINGC.) 	C' A.1‘'.11)() 1)E  

Categoría 
Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

Materiales y herramientas: 

Clase 
itidacles pihlicas del nivel central del orden 

T erritorial 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

- Insumos: 

Seguridad y salud 

Comunicación: 

l'rocsaniiento de :á información: 

Intranet, Internet, Medios impresos. 
T'ersonal 

k 	L"111.7ad't 

Telefónica, 

VI. CONO-CIMIENTOS EJÁSICI. ES O ESENCIALES 
- Derecho Constituei,.,:. 	 Probatorio. 	 ',:s•-.7)linario y Laboral Administrativo 
- Gerencia publica 

- Estatuto de Contratación. 

VIL EViDENCLAS 

De Producto: 

Contratos, procesos e informes de gestión 

De Desempeño: 

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observación conductual de con-iportamientos fijados 

Entrevistas comixn-tamentales, tipo Centro de Evaluación yió incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotecnico 

De Conocimiento: 

Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que 
abarquen los conocimientos indicados en el elemento 

Continuación RESOLIJCION No. 	DE 2013 	90112d0 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 
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Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales ...... 

............ ... ... . 	.... REQYJSEWS DE: ,lz1;1,110-i<5.11t:..PC,Ril.,1,, 

Estudios/ 	 Experiencia  
Título profesional en Derecho. 	 Seis (6) arios de experiencia profesional o 

docente relacionada. 
Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional er. los casos rellatnentade,.: 713r la ley. . 	....  
• 

PRv= 

Analizar información socioeconómica para el Distrito Capital, de acuerdo con el Plan de Desarrollo 
"Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 690 Centro de Pensamiento en Economía Urbana. 

Realizar el procesamiento de la información requerida por las distintas dependencias de la Secretaría 
Distrital de Desarrollo Económico referidas a encuestas a hogares y generación de información 
propia de acuerdo a los lineamientos estableeidos. 

2 	Actualizar las bases de datos ciel Producto Interno Bruto de Bogotá, Colombia y departamentos de 
manera eficiente y eficaz. 

3 

	

	Procesar mensualmente la información y bases de datos de los sectores de comercio exterior y 
construcción de la ciudad de Bogotá D.C. de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y  área de desempeño 

El proces,...1r,C111Uc 	 da por las distintas dependencias de la Secretaría de 
Desarrollo Económico referidas a encuestas a hogares y generación de información propia es 
realizado de acuerdo a los lineamientos establecidos 

2 	Mensualmente la información .y bases de datos de los sectores de comercio exterior y construcción 
de la ciudad de Bogotá son procesados de acuerdo a los lineamientos establecidos 

3 

	

	Las bases de datos del Producto Interno Bruto de Bogotá, Colombia y departamentos son 
actualizadas de manera eficiert 

NC r 
• 

........ 
•• 	: : 	: : : : : 	: : 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas, Paquetes estadísticos. 
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- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

-- Procesamiento de la informaeión: 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Persona: 

Manual y Sistematizada 

VI. CONOCIMIENTOS 11ASICOS O  

Procesamiento de datos a través de paquetes estadísticos 
Conocimiento en manejo de sistemas de clasificación socioeconómica 

- Conocimientos en economía sectorial y/o regional 

\I1..E\IDN(IAS  

De Prnducto: 

Bases de datos procesadas, reportes para respuestas a solicinie 

De Desempeño: 

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individual 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/6 incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 

Resultado del desempeño en pruebas verbales, eseritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que 
abarquen los conocimientos indicados en e elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

REQUISITOstiDE ESTUDIO N' EX PERI ENCI 

Estudios 
Título profesional en economía, ingeniería de sistemas, 
estadística o Ingeniería Catastral. / 

Título de postgrado en áreas relacionadas con )as funciones 
del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

Experiencia 
Seis (6) años de experiencia profesional o 
docente relacionada. 
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SUBDIRECCION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO; UNO (1) 
Proyecto 690 Centro de pensamiento en Economía Urbana 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar el diseño e implementación de un sistema de evaluación y seguimiento de los impactos 
económicos de las políticas y programas relacionados con el desarrollo económico de la ciudad, de acuerdo 
con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del Proyecto 690 Centro de pensamiento en 
Economía Urbana. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

2 

3 

4 
5 

- 	Diseñar metodologías y/o instrumentos 	para el seguimiento y evaluación de las políticas y 
programas relacionados con el desarrollo económico de la ciudad de acuerdo a los requerimientos de 
la entidad. 

- 	Elaborar documentos de análisis relacionados con la evaluación de políticas e intervenciones públicas 
y sus impactos en el desarrollo económico de la ciudad. 

- 	Realizar los estudios y conceptos técnicos relacionados con el sistema de evaluación y seguimiento de 
las políticas del sector de desarrollo económico en sus diferentes campos. 
Gestionar, consolidar y analizar información de tipo cuantitativo y cualitativo necesaria para la 

- 	evaluación y seguimiento de las políticas y programas de desarrollo económico de la ciudad. 
- 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

1 

2 

3 

- 	Las metodologías y/o instrumentos para el seguimiento y evaluación de los impactos de las políticas y 
programas relacionados con el desarrollo económico en la ciudad son diseñados de acuerdo con los 
requerimientos de la entidad. 

- 

	

	Los documentos de análisis y evaluación de políticas e intervenciones públicas relacionadas con los 
impactos de desarrollo socioeconómico son elaborados de acuerdo con el sistema de gestión de 
calidad de la entidad. 

- 

	

	La información de tipo cualitativo y cuantitativo necesarias para la evaluación y seguimiento de las 
políticas y programas relacionados con el desarrollo económico de la ciudad se gestionan, consolidan 
y analizan de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- 	Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 

Equipos 	de 	Informática, 	Paquete 	de 
Herramientas Ofimáticas, Paquetes estadísticos. 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 
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i 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Análisis de datos del desarrollo económico de la ciudad. 
- Conocimiento en finanzas públicas y en metodologías de evaluación y seguimiento. 

Conocimiento en formulación y evaluación social y económica de proyectos de inversión. 
- Conocimientos en economía sectorial y/o regional 
- Conocimientos de políticas públicas distritales y nacionales. 

VII. EVIDENCIAS 
De Producto: 

- Metodologías de evaluación de impactos. 
- Documento de impacto y evaluaciones de las intervenciones públicas de desarrollo socioeconómico. 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 

contribución individual 
- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/6 incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que 

abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 
Título 	profesional 	en 	economía, 	ingeniería 	industrial, 
Economía y finanzas 	internacionales o administración 
pública. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

Seis (6) años de experiencia profesional o 
docente relacionada. 

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIOECONÓMICO; 
Proyecto 709 Proyecto agrario de sustentabilidad 

DOS (2) 
campesina distrital 

DEL EMPLEO II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar el seguimiento en la implementación de estrategias relacionadas con la prestación del servicio de 
asistencia técnica directa en la ruralidad de Bogotá, de acuerdo con la política pública de ruralidad, el Plan 
de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del Proyecto 709 Agrario de Sustentabilidad Campesina 
Distrital. 
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. 	, 
iii. TM'jSC111110  

1 Articular con otros sectores i- úblicos del orden Distrital, Local y Nacional o privados las 
intervenciones en la ruralidad de Bogotá, para la prestación del servicio de asistencia técnica de 
conformidad con la política pública de ruralidad y los lineamientos normativos en esta materia. 

2- Realizar el seguimiento en la implementación de estrategias y actividades de asesoría, 
acompañamiento, capacitación y demás requeridas en la prestación del servicio de asistencia técnica 
rural directa, de conformidad en con las políticas y planes de la entidad. 

3- Consolidar la información y estadísticas de nietas y usuarios atendidos con el servicio de asistencia 
técnica directa rural, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin. 

4- Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas y estén relacionadas con la naturaleza del 
cargo y el área de desem eño. 

• • 	 . g'DESEI1 • 

1- Las intervenciones en ia ruraiidad 1.íc r3ogotá, se rezan de manera eficiente y eficazmente. 
2- El seguimiento en la implementación de estrategias y actividades de asesoría, acompañamiento, 

capacitación y demás requeridas en la prestación del servicio de asistencia técnica rural directa, 
permiten el control y la oportuna toma de 'decisories para el cumplimiento de las metas. 

3- La información y estadísticas de metas y usuarios 'atendidos con el servicio de asistencia técnica 
directa rural, permiten reportes oportunos y veraces en cumplimiento de las metas. 

(...,:r)s.  (Yr:.  
... . ..• 

Manejo de clientes internos y externos 
Documentos eneneral 
... . 
.... 	 - 	 
Producción y menudeo de alimentos 
Régimen contractual 
Formulación y seguimiento de planes, programas y proyectos 
Política pública de ntralidad y seguridad aliinentaria distritat y re onal 

VII. E\1)ECS 

- Informes verbales de gestión 
- Informes de gestión documentados 
- 	Observación directa de des .1-!..,9co 

. 	" 	 1>I0 r.Xj/VR 

Título Profesional en Ingeniería Agronómica, Agronomía, 
Medicina veterinaria, Zootecnia, Medicina Veterinaria y 
.Zootecnia, Administración Agropecuaria, Ingeniería 
Agrícola, Ingeniería de Alimentos, Ingeniería Forestal o 
Ingeniería Agroindustrial. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley 

. 	1,1 
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Seis (6) años experiencia profesional o 
docente relacionada. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 



	

UNG-0) 	: Hennn. 
I're‘ee.to 736 	1,017.; 	 111f:el-no' 11) :  

. 	. 
.... 	Ii '111(33).0S1-Y) PRIN.la 	 .... 

Implementar estrategias de integra: ee t_ornercial entre los &a :entes actores de la cadena que hacen parte 
del sistema público de abastecine roto de la ciudad, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá 
Humana" y en ejecución de! proyecto 736 Disponibilidad y acceso a los alimentos en mercado interno a 
través del abastecimiento. 

. 	. 
I-- Orientar a los diferennes aeeelas 	cena de abastecimiento de alimentos en las áreas 

administrativas y financieras, :ogisticas, mercadeo, calidad e inocuidad, tendientes a la integración 
comercial, de conformidad con las políticas de desarrollo económico y seguridad alimentaria y 
nutricional de la ciudad. 

2- Articular institucional e interiristituctonainente el análisis de la información de los precios de los 
alimentos de la canasta básica del abastecimiento de la ciudad, de conformidad con la dinámicas de 
mercado y la politica de seguridad alimentaria. 

3- Formular proyectos con aliados y socios estratégicos de comercialización de alimentos que aumente la 
inversión del sector, de conformidad con los planes programas y proyectos en el campo de seguridad 
alimentaria. 

4- Desempeñar las demás funciones que le sean, asignadas y estén relacionadas con la naturaleza del 
cargo y el área de desempeño. 

;FSEMPE$O siaaaaaaaaa 
I. Los diferentes actores de :e cadena de abaste.:a:cnto de alimentos asesorados, se encuentran 

integrados comercialmente con un mayor margen de participación en el mercado de alimentos de la 
ciudad. 

2-- Los actores de la cadena o 	bastecimiento de ilimentos, cuentan con información de precios de 
alimentos de la canasta has; a. nue les permiten la toma de decisiones en la compra y consumo de 
alimentos, planificación de le nroducción 

3- Los proyectos de comen e eeción de el' n nitos, contribuyen a mejorar la competitividad y 
participación de los actor.. e- 	:iienaido 	alimentosdes lasnidad. .... 	_ 

e,aaa 	 APLICACW .  
Manejo de clientes internos y 
Documentos en general 

(,) -E SE :N. 

- 	informes verbales de gestión 
- Informes de gestión documentados 
- Observación directa de deseinreen 

1-1.8 

......... 

 

:17.:..7,,:i'leRIENCIA • • • 

 

Título profesional en Ingeniería de 
Mercadotecnia, Ingeniería ag- 

mercados, Mercadeo, Seis (6) años de experiencia profesional o 
ea-jai, Ingeniería dedocente  relacionada. 
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alimentos, Ingeniería química, Ingeniería agronómica, 
agronomía, Nutrición y dietétiaa, Econortilfai Administración 
Pública, Administración de Empresas (i)Ira;eniería industrial. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 

Tarleta ayrafesional en los casos señalados porra  Ley 

Realizar la identificación, caracterización y acompañamiento de las dinámicas económicas, sociales y 
culturales relacionadas con la seguridad alimentaria y nutricional y el abastecimiento alimentario de la 
ciudad, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 736 
Disponibilidad y acceso a los alimentos en mercado interno a través del abastecimiento. 

Realizar agendas, alianzas, acuerdos dt voluntades y otras acciones interinstitucionales para la buena 
gestión de la política de seguridad alimentaria y nutricional y el abastecimiento alimentario, de 
conformidad con las políticas e instrumentos de seguridad alimentaria y abastecimiento del Distrito. 

2- Brindar acompañamiento a las instancias de carácter institucional y comunitario para la 
retroalimentación de política de seguridad alimentaria y nutricional y el abastecimiento alimentario, de 
conformidad con los planes, programas y proyectos del sector en materia de seguridad alimentaria y 
nutricional y abastecimiento alimentario. 

3- Acompañar a la CISAN en la operación de lá estrategia de compras institucionales, de conformidad 
con los procedimientos establecidos para tal fin. 

4- Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas y estén relacionadas con la naturaleza del 
cargo v el área de desempeño. 

• . 	. 

Las agendas, alianzas, acuerdos 	 y ottais aee.oaas .taerinstitticionales, son construidas de 
manera concertada y responde a las necesidades en materia de seguridad y abastecimiento alimentario. 

2- La estrategia de compras institucionales opera en el Distrito, mejorando el precio de los alimentos. 
3- Las instancias de carácter institucional y comunitario son actores activos e incidentes en la toma de 

decisiones en materia se 	(5z.! a!imeataH,,  riutricioral , abastecimiento alimentario 

Manejo de clientes internos y externos 
Documentos en general  

0(11154t 
	

cmus 
Instancias o mecanismos de particaaaaa., aaaaaaaaa. 
Políticas e instrumentos en seguridad y abastecimientO alimentario. 
Régimen contractual 
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, 	 Ley 
,‘DMINIS-1 IZATIVV, UNO '1) 

Prtryt,.‘ic, 	:- .111.-deellnlc oto lnsflt «lona'  
II. PROPÓSITO PRINCIP:x1. DL! EMPLEO 

- Informes verbales de gestión 
Intbrines de gestión documentados 

- Observación directa de desempeño 

IRFQUIST t'OS DE NYS i).11.1 Y EXPERIENCIA 

L I t1I33 	 ENPISIENCIA 7-7-77 
rítulo 1,;n 4,..:s:onal en Economía, Sociología. Ainro:wlog.a, 

Trabajo social, Ciencia política, Comunicación social, 
Periodismofisicología o Nutrición y Dietética. 

Seis (6) años de experiencia profesional °- 
Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones deldocente relacionada. 
empleo. 

Realizar actividades de tbrmulacIón y qjecución ("le 21anes y programas de Bienestar Social y Capacitación; 
así como resolver las situaciones administrativas y 'elales que se le asignan, de acuerdo con el Plan de 
Desarrollo "Boly,otá Humana" ven ejeel:eikl del proyecto 479 Fortalecimiento Institucional.  

HL DE SC 9.LPCION DE•171j-NCIONES U-;11:.\;51:1AICES 
I-. Planear, ejecutar y evaluar los pwgramas y activ 	dirigidas a los servidores públicos de la 

Secretaría y sus familias en las áreas de recreación, educación, clima organizacional, salud y cultura, 
de acuerdo con el Plan Anual de Bienestar Social, políticas institucionales y recursos disponibles. 

2- Planear y ejecutar el plan de seguridad y salud en el trabajo para los funcionarios de la Secretaría, 
teniendo en cuenta la política institucional y nacional sobre la materia. 

3- Formular y desarrollar actividades tendientes a mitigar los riesgos en los diferentes sitios de trabajo 
con el apoyo de la ARP, de acuerdo con la programación prevista. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desernpef5o. 

CV FRU »; DE, DF SE NIPF'ÑO 
- Las actividades requeridas para :a 	• nación, ejecucion y evaluación de los programas y 

actividades en las áreas de recreación, educacieu, clima organizacional, salud y cultura, se realizan 
de manera oportuna y eficiente y responden a las necesidades de los funcionarios. 

2- Los programas de Salud Ocupacional, responden a las metas y objetivos de la política institucional en 
materia de Talento Humano de la Secretaría. 

3- La secretaria desarrolla planes de mitigación y control de riesgos que se pueden presentar en los 
diferentes sitios de trabaio.  

V. RANGOS O e MPOS 4P I, TC 
Manejo de clientes internos y 

- 	Documentos en 1.Tnerale..; 
OS nÁISICOS: ESENCIA ES. . 

Administración del talento humano 
Politicas de administración del talento tau reno  

■.9.¢ .sy.',A 
F. FiC,LAY 4 Pe 
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Empleo público, carrera administrativa y normatividad concordante 
Plan Nacional de formación y capacitación 
Políticas de inducción y rieqhducción 
Ley 100 y sus decretos reglamentarios. 
Normas sobre seguridad social 

EXIIEJ 	t,- 

Informes verbales de gestión 
Informes de gestión documentados 
Observación directa de de: .i:mpeíío 

mavoot 
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Título Profesional e; 	 ación. Pública, 
de Empres , Psicología, Ingeniería Industrial, Derecho o 
Economía. 

Seis (6) años de experiencia profesional o 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del40eente' 
empleo. 	 ; 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

Gestionar los servicios en materia de transporte, vigilancia, aseo, manejo de servicios públicos, seguros, 
cafetería y mantenimiento de la planta física, equipos, muebles y parque automotor asignado a la 
Secretaría, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 
Fortalecimiento Institucional. 

111, 1 F CRIP 

Atender fas necesidades de los bienes y servicios necesarios para el normal desarrollo de las 
actividades de la secretaría, según el plan de adquisición de bienes y servicios y las disposiciones 
instituciona les. 

2- Administrar el parque automotor, según las políticas y medidas adoptadas por la Secretaría. 
3- Elaborar el proyecto de pliegos de condiciones para la adquisición de bienes de cafetería, aseo, 

mantenimiento y demás requeridos por la secretaría, teniendo en cuenta las directrices institucionales, 
los requerimientos de los usuarios y el presupuesto disponible. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza  y el área de desempeño.  

	

V:17,k( 	" 
_os requerimientos de Las diferentes dependencias en o (2o:1J:cc-mente a Los servieos generales a.e 
mantenimiento, 	vigilancia, 	aseo, 	transporte 	y cafetería, son atendidos oportunamente y 
respondiendo a los procedimientos establecidos. 

2- La Secretaría optimiza el funcionamiento del parque automotor. 
3- Los  pliegos de condiciones contienen las especificaciones de materiales  y equipo requeridos  y las 
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especificaciones de ejecución de :os contra. 

pos:';DE  . 	. O 	• 	:••nn: enn• 	:.:::::: 	• 	: 	: 	: 
- 	l\,1111)ejo de clientes internos y externos 
- Documentos en general 

.. . ..... . ... 	............ . .... . ..... 	. 	... 	. 	 .. . ...... ..... .„.„„. ..... 
..  : L;CONOcrynEINTOSIA.S.3(..08:0•ESE. 

•• 	_ 

Formulación y gerencia de proyectos 
Normatividad sobre administración de recursos físicos del Estado 
Normas vigentes sobre Contratación Estatal 
Normatividad de tránsito 
Normatividad tributaria distrital 
Finanzas públicas 
Normas sobre seguros 

....... 	 . 	.... 
. 	 .. 

Informes verbales (Je gestión 
Informes de gestión do(.annee Indos 
Observación directa de desee:- 

DF  

Titulo Profesional en Contaduría PÚb a, Comercio 'e:xterior, 
Ingeniería Industrial, Admini traeión Páblica, Administración 
de Empresas o Economía. 

Tarjeta profesional en los casos sefialacH; por la 

E 	111,,,( 	. .. 
. 	• 

-:„).-„ 	•• 	 re() 

Seis (6) aros de experiencia profesional o 
,docente relacionada. 

Título de postgrado en á.reas relacionadas con las ffinciones de 
empleo. 

Realizar los documentos jurídicos de la Dirección (.'.orporativa, de acuerdo con el Plan de Desarrollo 
`41-3opotá Humana'' y en ejecución del eenvecte 	 lnstitucional. 

• - 	1)E.SCIR PC ION DEljNC:10NE.: LSE','>;C VALES , 

1- Revisar los aspectos jurídicos de los actos administrativos de competencia de la Dirección, de 
conformidad con la normatividad vigente y demás normas aplicables para cada caso. 

2- Responder y revisar los derechos de petición puestos a consideración que formulen los ciudadanos o 
ciudadanas y autoridades en general, que tengan relación con los asuntos de competencia de la 
Dirección, de conformidad con la nonnativdad vigente y demás normas aplicables para cada caso. 

3- Proyectar los actos administrativos que deba proferir la entidad en materia de contratación 
administrativa, dando cumplimiento a lo establecido en el Estatuto de contratación administrativa y 
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Manejo de clientes internos y externos 
Documentos en general 

:siree( 	 FS 	4.ETS 

Derecho Constitucionai, AdmintsIrauvo, acenomico, Publico, Comercial, Aduanero, financiero o de 
empresa 
Estatuto de Contratación Administrativa 
Gerencia publica 
Normatividad especifica aniicabie en el 	C:apit.al. . 

. 	 1:. 

- Informes verbales de gestión 
- Informes de gestión documentados 
- Observación directa de desempeño 

181.T.W.; 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 

Seis (6) años de experiencia profesional o 
docente relacionada. 

Tarietaprofesiotial en 	caso§ 
.. ............ 	„ 

Gestionar el pago de las obligaciones adquiridas por la Secretaría, de acuerdo con el Plan de DesaiTollo 
"Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 

, 	• 	 • 

,,,,,,,, 	 • •• 	•• z." 	 • 

1- Elaborar y generar las órdenes de pago en el aplicativo financiero de la Secretaría de Hacienda, 
teniendo el plan de cuentas y la nortnatividad vigente. 

2- Gestionar las actividades ante la Secretaria de Hacienda, para la devolución de impuestos y pago de los 
rechazos generados por la misma, de acuerdo a las solicitudes y reportes presentados ante el grupo 
interno de Recursos Financieros de la Secretaria. 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 

m.c..,Lota mogo:, 
OF. BOGOTÁ r' 	

fi O 1324 U" 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

demás normas aplicables. 
• 4- Desempeñar las demás funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

!.-11 	»V. 	ÑO 

1- Los actos a(,:nzlnistrativos se J.' 	 y al sector desarrollo económico. 
2- La respuesta de los derechos de peLción, se ajustan a los criterios y requisitos establecidos la 

normatividad legal vigente. 
3- La defensa judicial de la Entidad cumple con las políticas públicas de defensa judicial del Distrito 

Capital. 
4- Los actos administrativos proferidos por la Dirección, responden a la normatividad vigente y cumplen 

con los criterios establecidos para tal fin. 

ESTI  
'Título Profesional en Derecho. 

. 	 NC 
....... 

NPIR ... 
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3- Elaborar y enviar mensualmente los sobreflex t lea Secretaría de Hacienda para el pago de servicios 
públicos y cuentas que lo requieran, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Dirección 
Distrital de Tesorería. 

4- Aprobar órdenes de pago en apiicativos financieros de Hacienda y generar planillas, conforme al 
procedimiento de trámites para pagos del proceso de gestión financiera contable de la Secretaría. 

5- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza 	de desene:,eño. . 	. 

                                        

 

1- La Secretaria ceT 	e e 	.as 	 etitabiecidas en las cláusulas de los contratos. 
2-- La secretaria 	alcicada realiza opee:arztmente :as devoluciones presentadas por los contratistas, 

previamente validados por la Secretaría de Cultura. 
3- Los servicios públicos de la Secretaría, son pagados oportunamente. 
4- Las planias de pago son generadas oportunmente, dentro de los términos establecidos por la 

See!.ene.-fe 	Hacienda. 

   

Manejo de clientes internos y externos 
Documentos en 13eneral  

CONt.ee 	 : 

     

        

                                        

                                        

   

Ley.  Genera; de Presupuesto 
Software financiero 
Normatividad contable y tributaria 

s t w-  t 

          

                                 

                                 

                                 

, 	................... , ........ 

  

   

Informes verbales de gestión 
Informes de gestión documentados 
Observación directa de desempeño 

                 

                    

                                    

"ee H .:Hee:Hee 

 

                                 

• .. 	••••• 

                                 

Título profesional en Contaduría 	Administración 
Pública, Administración de Empresas, Administración 
Financiera, .Economía, Ingeniería Financiera o Ingeniería 
Industrial. / 

         

Seis (6) arios de experiencia profesional o. 
docente relacionada. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 

         

                                     

                                     

                                     

                                     

                                     

                                     

                                     

                                        

 

Gestionar la ejecución presupuestal para, 	,::niplirriento a los gastos de funcionamiento e inversión, de 
acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento 
Institucional. 
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DF. Regaran: 

Seis (6) años de experiencia profesional o 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del 
relacionada. 

empleo. 

Título profesional en Contaduría Pública, Administración 
'Pública, Administración de Empresas, Administración 
Financiera, E sonomía, Ingeniería Financiera o Ingeniería 
Industrial.  
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Manejo de clientes internos y externos 
Documentos en zeneral 
	

1 

Estatuto Orgánico de Presupuesto 
Normatividad vigente sobre contratación estatal. 
Estatuto Tributario 
Software financieros 
Finanzas públicas aplicadas al Distrito Capital 
Manejo de presupuesto aplicado DiStrito Capital. . 	•••• 

- Informes verbales de gestión 
- Informes de gestión documentados 
- Observación directa de desempeño 	 
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1- Registrar y controlar la ejecución del presupuesto de la vigencia y reservas presupuestales, de acuerdo 
con las disposiciones normativas vigentes. 

2- Consolidar y programar el Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, de acuerdo a las necesidades 
presentadas por las áreas)  

3- Gestionar ante la Secretaría de Hacienda las modificaciones al Presupuesto y al PAC, de acuerdo con 
los lineamientos y parámetros establecidos por la Secretaría de Hacienda. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza Y el área de desempeño. 

*.' 

1- El registro de la ejecución presupuestal, evidencia el avance de ejecución del presupuesto en los 
respectivos rublos. 

2- El Programa Anual Mensualizado de Caja PAC, garantiza el pago mensual de los compromisos 
adquiridos por la Secretaría. 

3- Las modificaciones al Presupuesto y al PAC, garantizan la disponibilidad de recursos financieros para 
el desarrollo de los compromisos en el marcó del pian de desarrollo y en el cumplimiento de la misión. 

rfaijeta profesional en los casos señalados por la Ley 



"nv 

Continuación RESOLUClON No. 	DE 2013 	O 0024 0  
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO C()Di(t) 222 GRADO 24 

WENTIFI esc1oN  

Nivel: 	 Profesional 

Denominación del Empleo: 	 Profesional Especializado 

Código: 	 222 

Grado: 	 24 

No. de Cargos: 	 4 

Dependencia: 	 Donde se ubique el cargo 

('ro ck superior irmediato: 	 Quien ejerza la supervii("ee. 

DES P N, CHO: D11)` 12) 
Pravemn 42'? Fellalecímívnte  InsnItlfríee:31 

51, P:1101)1`)SITOJ 	k- 1  

Realizar e nnplementar estrategas 	segunnientO á las :iepent.:eneias de la Secretaría de 
Desarrollo Económico de acuerdo eon :os lineamientos de control interno, el Plan de Desarrollo 
"Bogotá Humana-  y en eieenH;"T del nrovecto .129 ':7ortalecimiento Institucional. • 

HL DESCRIP(1ON 1Yr...1:UNCIONES ESENCIA LFS 	 . .... 
1 

	

	Ejecutar acciones en caminadas a la elaboración de los informes del Área de Control 
Interno, requeridos por los entes de control fiscal, administrativo y político, y por otras 
organizaciones públicas, según corresponda, de acuerdo con la normatividad vigente. 

2 - Elaborar estrategias para el seguimiento, evaluación y control de la contratación que la 
Secretaría suscriba en relación con el Sistema de Control Interno y el ejercicio de las 
auditorias determinadas en el Pan Operativo de la Oficina de Control Interno de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

3 - Realizar seguimiento constante a los pneee.sos del área asignada, recopilando información 
acerca de su cumplimiento y desam :1:0 con el fin de conceptuar sobre la viabilidad y 
manejo de cada proceso, 	de 	7110 a ennio.1.3ramas establecidos, obligaciones 
adquiridas, y la normatividad vigente. 

... .. 4 	 con la nan;:::::en.. 	empleo y área de desempeño 
....... 	iR:T1tRLet' 	N 1:› 

1 - Las acciones en caminadas a la e:abonte:ee d los infonw, del Área de Control Interno, 
requeridos por los entes de control fiscal, administrativo y político, y por otras 
organizaciones públicas, según corresponda, se ejecutan de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

2 

	

	Las estrategias para el seguimiento, evaluación y control de los contratos que la Secretaría 
suscriba en relación con el Sistema de Control interno y el ejercicio de las auditorias 
determinadas en el Plan Operativo de la Oficina de Control Interno son elaboradas de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

3 - El seguimiento constante a los procesos del área asignada, recopilando información 
acerca de su cumplimiento y desarrollo con el fin de conceptuar sobre la viabilidad y 
manejo de cada proceso, se realiza de acuerdo a cronogramas establecidos, obligaciones 
adquiridas, y la nortnatividad  vigente.  
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Categoría 

      

Clase 

  

            

  

- Entidad u Organización:- 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

  

Entidades. públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de informática, Paquete de 
Herramientas Ofimátieas 

  

  

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

   

intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

  

  

- Procesamiento de la información: 

 

Manual y Sistematizada 

  

  

• ,,,,,,, - • -S 

         

  

- Normatividad vigente en control interno estatal. 
Código Contencioso Administrativo. 
Conocimiento de la regulación de la Contratación Estatal en Colombia 

Código Único Disciplinario 
Nonnatividad relacionada con los derechos de autor 
Norma Técnica de la Calidad NTCGP 1000:2009 
Modelo Estándar de Control Interno-M ECI. 

- Seguridad Informática, en Telecomunicaciones 
- Herramientas de presupuesto y normatividad relacionada 

Normatividad estatal en tenias de informática y telecomunicaciones 

  

             

De P rod ucto: 
Actas de auditorías realizadas, Planes 	► torta, Planes de mejoramiento, Documentos 
de identificación y análisis 	 DocUmentos de respuestas a solicitudes a las 
dependencias de la Secretaría y entidades externas. 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportarnentales en el cumplimiento 
de la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/o incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
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situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 

- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQIJISEIY)s  DE. ESTUIMO Y EXP E N-C A 

Estudios 	 E'l:periencia  
Título profesional en Administración de 
empresas, Administración PáblicaContaduría 
Pública, Ingeniería 13idustrial, Idgeniería de 
sistemas o Derecho. / 

Título de postgrado en áreas relacionadas con 
las funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamernkdes 
por la ley. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

ASESORA JURIPICA:UNO (I) 
1 rrYVOffl429 -Fortáki:4Tinlérit0Y15Eil+tiiáirnal •  

PRIN( 	 JMP.LE : 	... 	: 	• 	.. 	. 	: .. : .. 	 .............. . . 
Realizar actividades en materia de i)revención del daño antijurídico y defensa judicial en los 
procesos litigiosos que se ade'eee .-e en contra de la Entidad, de acuerdo con el Plan de 
Desarrollo "Bogotá HL enee-le-  y ee e:21:c 	del proyee<.o ,:29 Fortalecimiento Institucional. ... 

Realizar el diagnóstico del miope: tamien 1e entidad en materia de responsabilidad por 

	

el daño antijurídico, de conformidad cc:; 	, l -e,:edirnientos establecidos. 
2- Adelantar las diligencias administrativas o audiencias cuando se le otorgue el poder para 

ello, de conformidad con la normatividad y procedimientos vigentes y bajo las directrices 
emanadas por el órgano competente. 
Desempeñar las demás funciones que'e.: sean as nadas y estén relacionadas con la 
naturaleza del cargo y el área de desempei: 

.... 	 . 	..... 	.. 	. 	..... . 	... 	. 	 . 	 .............. 
. 	............... ...... 	 ...... : .......... 	. 	..... 	 mPENO 

. " ..... 	.... 	. 
-  Los mecanismos de prevención del daño ann;:±:.e.:.e, reduce Cl riesgo litigioso en contra de 

la entidad. 
2- La defensa judicial de la Entidad cumple ct.:e.. 	eas públicas de defensa judicial del 

Distrito Capital.  

- 	N:X:11.JY, 	inT.;,...:yr1(.)s y •:-,,,:lerr.c)s 

en general 	

..BÁSICOS 
	

"TALES • 	: 	: 

- Derecho Constitucional, Procesal, Probatorio, Administrativ(>, Disciplinario y Laboral 

Estatuto de Contratación Administrativa 
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- Gerencia publica 
- Capacidad de análisis e interpretación. 
- Normatividad sobre organización y funcionamiento del Distrito Capital. 

'••• 	• 	•Y1 	 • 	 • 

- Informes verbales de gestión 
- Informes de gestión documentados 
- Observación directa de desempeño 

RE ti• Tlys DE 

ALCALDIA MAYOR rf. ROGOTA 0 0 0 2 4 0 
Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 
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Título Profesional 
enDel 

 - 
ech°1 

Título de postgrado en áreas relacionadas 
funciones del empleo. 

Cincuenta y cuatro (54) meses de 
con las experiencia profesional o docente 

relacionada. 

	

Tar eta rofesional en los casos señalados por la LCY 	 
'TÚ D 	[RECO 	E< 

429 	  

Brindar soporte funcional y/o técnico a sistemas de información y/o comunicaciones 
implementadas en la Secretaría, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en 
ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 

pY 

•  
- Atender consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de 

juicio para la torna de decisiones relacionadas non la adopción, ejecución y control de los 
programas y proyectos del área de inforinátical  y Sistemas, de acuerdo con las solicitudes 
de los usuarios. 

2- Realizar soporte técnico y funcional sobre las aplicaciones web de La entidad 
implementadas para brindar información a la ciudadanía. 

3- Realizar soporte téenieg y funcional, sobre las aplicaciones web de la entidad r! 
implementadas para brindar sopofte `'1.1.as'' actividades de los funcionarios de la entidad. 

4- Las demás funciones que le scan asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño. 

Las consultas son atendidas oportunamente, la asistencia técnica, los conceptos emitidos 
y los elementos de juicio aportan a la toma de decisiones relacionadas con la adopción, 
ejecución y control de los programas y proyectos del área de Informática y Sistemas. 

2- Los usuarios conocen y evidencian el funcionamiento de las soluciones informáticas y las 
opera adecuadamente. 

3- Los equipos de cómputo de la secretaría, son adecuados y responden a las necesidades de 
los usuarios internos. 
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V. RANGOS 

Manejo de clientes internos y externos 
- Documentos en general 

.1154.1ENTOS 13.4 S1(:()S O FSENCI,X.L:FiS 	 

Administración de sistemas de 	 
(herencia de la tecnología y servicios en infbrinática 
Diseño, desarrollo e implementación de 	 web 
Metodologias para el manejo (3C pFOyCL :. 	 1ogi  
Siss:emns onerativs 	 v 

1:AS: 

- Informes verbales de gestión 
- Informes de gestión documentados 
- Observación 	de desempeic  

4811 !OMS 
Título Profesional e:: blgellier:a  
Ingeniería Industrial, Administración de empresi.1!,z. 
Administración P9blica o Administración de Sisterr:::,; 
de Inffirmación. 

"Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

• -- 	• 	• 	• 	- 	• 	• 	• 

Cincuenta y cuatro (54) meses de 
experiencia profesional o docente 
relacionada. 

• 

;Wf 
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Categoría 
	

Clase 
- Entidad u Organización: 

	
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial 

- Lugar de Trabajo: 
	

Oficina 
- Materiales y herramientas: 

	
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 

1 - Elaborar, consolidar y reaiizar ajustes al programa de anticorrupción y atención al 
ciudadano de la SDDE, de acuerdo con la Ley 1474 de 2011. 

2 - Elaborar, consolidar y realizar ajustes al Plan de Acción Antitramites según el Decreto 
019 de 2012. 

3 - Apoyar el desarrollo de los talleres de difusión, sensibilización y capacitación de los 
productos del sistema integrado de gestión. 

4 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño ... 	..........    

 

•r: ,;;)S 111:.•• 	 O 	 • 	 ........ 	-- 
de :traieorrLpeión y 	 k...":Ldadano de la SDDE, 	elaborado, 1 - El programa 

consolidado y se le realizan los ajustes de acuerdo con la Ley 1474 de 2011. 

2 	El Plan de Acción Antitamites es elaborado, consolidado y se le realizan ajustes según el 
Decreto 019 de 2012. 

3 - El desarrollo de los talleres de difusión, sensibilización y capacitación de los productos 
del sistema intelrpdo de gestión t)s apoyado de manera coherente. 

• • 

M5, 
UF. SO 	r 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 g 0024 0  

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

PROFESIONAL ESPECIALIZAD() C()DIG-0 222 GRADO 20 

•  
................... ........................... 

   

 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 

Código: 
Grado: 
No. de Cargos: 
Dependencia: 

Cargo del superior inmediato: 

 

 

Profesional Especializado 
222 
20 
26 
Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión directa 

 

 

 

   

   

. 	.. . . 	.......... ... 
Diseñar e 1,nplementar los programas anti 	anticorrupción y atención al ciudadano, de 
acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá FIumana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento 
Institucional. . 	. 	 ........ 	.. . 	...... 	. 	... „. 

IIJ, j<-ESC. R F.'  IN DE -FUNCIONES ESENCIALES' 	 . 
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Comunicación: 
	

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

- Procesamiento de la información: 	 Manual y Sistematizada 
• 

C4-_,1:\ ()C. tiVIiENTOS B.-‘51e()S O ESVNCIA 

• Adminisirac:on dc 

- racionalización de trámites y servicios 

- MECI 

• (

• 1

/21,ss 
De Producto: 
Programa anticornipción y atención al ciudadano, Plan de acción anti tramites 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento 

de la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 

- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación yló incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 

Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

TOS 	ES1 U1)10 V F,X 7IRIENCR 	 

Estudios 
Título profesional en Administracionpública. Administración 
de Empresas o Ingeniería industrial. í 	. 	. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 

Experiencia  
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.  
OFICINA ASESORA DF. PI—ANEA:00N; UNO (1) 

ProV2cto 688 Pinuención, tilfbsión, 	 rolund41.1 pira .111 ganunia de dervehos 
fl PROPÚ:SITO 3)RINCIPAL 

Desarrollar herramientas para implementar la identificación y caracterización de ciudadanos, 
beneficiarios y unidades productivas, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en 
ejecución del proyecto 688 Planeación, difusión, seguimiento y evaluación para la garantía de 
derechos. 

LCAUAA 
W<V,'Its 
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III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1 	Elaborar instrumentos para la recolección de información, a partir del registro 

administrativo de identificación y caracterización de beneficiarios, que permita realizar el 
seguimiento a beneficiarios y la evaluación a los servicios prestados por la SDDE, de 
acuerdo a los lineamientos establecidos. 

2 

	

	Realizar los boletines y estadísticas de la identificación y caracterización de la población 
atendida y los servicios prestados por la SDDE, bajo los lineamientos de la dirección. 

3 

	

	Desarrollar e implementar el aplicativo para el registro, identificación y caracterización 
de ciudadanos, beneficiarios y unidades productivas, de acuerdo a los lineamientos. 

4 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño.  
IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

1 

	

	Los instrumentos para la recolección de información, a partir del registro administrativo 
de identificación y caracterización de beneficiarios, que permita realizar el seguimiento a 
beneficiarios y la evaluación a los servicios prestados por la SDDE, es elaborado de 
acuerdo a los lineamientos establecidos 

2 

	

	Los boletines y estadísticas de la identificación y caracterización de la población atendida 
y los servicios prestados por la SDDE, son realizados, bajo los lineamientos de la 
dirección 

3 

	

	El aplicativo para el registro, identificación y caracterización de ciudadanos, 
beneficiarios y unidades productivas es desarrollado e implementados de acuerdo a los 
lineamientos 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: Entidades públicas del nivel central del 

orden territorial 
- Lugar de Trabajo: Oficina 
- Materiales y herramientas: Equipos de Informática, Paquete de 

Herramientas Ofimáticas 
- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: Intranet, 	Internet, 	Medios 	Impresos, 

Telefónica, Personal 
- Procesamiento de la información: Manual y Sistematizada 

ALCALOYA MAYOR 
DE BOGOTÁ D.C. 

mcmuAlacieálYin0,,, r O 0 0 2 4 0 
Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 

- Procesamiento de datos 

   

 

VII. EVIDENCIAS 

   

     

De Producto: 
- informes estadísticos, lineamientos generales para operativos de campo 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento 

de la contribución individual. 
Página 55 de 176 

Carrera 30 No. 25-90, 
Edificio CAD, piso 3°, Torre A 
Teléfonos: 3693777 
www.desarrolloeconomico.gov.co  
Información: Línea 195 
FT-13-PR-DOC-02 — V3 

BOnOTÁ, 
HIR9ANA 



p 2. 4 54 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios 	 Experiencia 
Título profesional en Ingeniería Industrial, Economía, Treinta (30) meses de experiencia 
Administración pública o Administración de empresas. 	profesional o docente relacionada. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 

Tarjeta .rofesional en los casos reglamentados por la ley. 
OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (1) 

Pro ecto 429 Fortalecimiento Institucional 
II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y mecanismos que permitan la implementación del sistema integrado de gestión 
bajo los lineamientos de la norma técnica distrital NTD SIG 001: 2011, de acuerdo con el Plan de 
Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
1 - Desarrollar los procesos de implementación del sistema integrado de Gestión que se 

adelanten en la entidad de acuerdo a la normatividad vigente. 
2 - Desarrollar programas de mejoramiento de procesos y procedimientos de carácter 

institucional, de acuerdo a la cultura de calidad de la Entidad. 
3 	Diseñar y dirigir la documentación y actualización de manuales de procedimientos, con 

el fin de establecer las normas técnicas y administrativas que se deben implementar en la 
SDDE. 

4 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1 	Los procesos de implementación del sistema integrado de gestión que se adelantan en la 

entidad son desarrollados de acuerdo a la normatividad vigente. 

2 	Los programas de mejoramiento de procesos y procedimientos de carácter institucional, 
son desarrollados de acuerdo a la cultura de calidad de la Entidad. 

3 

	

	Los manuales de procedimientos son diseñados para establecer las normas técnicas y 
administrativas. 
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Nem o emliP 
	 • • • 

Categoría  
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

-- Procesamiento de la información: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 
Manual y Sistematizada 

.... : • ••: • : H171. 	0.(7.1.N11.1....N .'.1. ()S -5,S1 	SE,11(. 

- Sistema integra(io de Gestión (N'UD - SLG 00i-2011) 

- Indicadores de Gestión 
- Auditorías Internas 

. . 	.. . 	. 	. , , 	,, ,, : , : , ,,,,, • , : , , ..................................... ....... .... 	.. 	....... ............. • ......... • .. • . 	. : . 	. 	. 	. : . 	. 
De Producto: 

- Difusión, sensibilización y capacitación d.ei SKI, Sistema de Gestión 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento 
de la contribución individua 
Observación del .cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de compórtamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que ab4rquen.losOnocirnientos indicados en el elemento 
Pruebas orales dé ConociMiehtoa'básicos o esenciales 

Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

RI;(2if 	 Y É:Y 

Estudios 
Título profesional en Administración p ica, 
Administración de empresas o Ingeniería Industrial. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones  
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del empleo. 

•,',./f)<\13j1f ,1 	 ,,,T('t .1,  
...............

k g 	f 	Yr 
.. 	 . 

Diseñar e implementar la metodología para el segte:...ee. e y eN 	ión de los programas y proyectos 
de! sector de desarrollo económico, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en 
ejecución del proyecto 688 Planeación, difL:sión, seguimiento y evaluación para la garantía de 
derechos. 

Ta rjetas 	 c<3 lo 	 "Y' 1  '"'     

	 OFICIN.A AS1SOR'A DE PLAN tACION:TES (3) 
Proyecto 688 Y/audición, difusión, segs=íiz< e-n.tp y evajuneIán para la garantía d€ (Ier.:celos  

• •• 

111. 11- --11,p('10. 

Diseñar-  la la metodología e instrumentos para el seguimiento y evaluación de planes 
programas y proyectos de acuerdo a los arequerimientos de la entidad. 

2 - Diseñar instrumentos para la recolección de la información complementaria necesaria 
para el seguimiento y evaluación a metas, actividades y ejecución de proyectos de 
inversión para luego analizar bases de datos de acuerdo a los lineamientos. 

- Elaborar la cadena de valor (insumos, procesos, productos, resultados e impactos) de las 
intervenciones de la SDDE de acuerdo a los tiempos programados. 

Elaborar documentos de análisis de las intervenciones de la SDDE obtenidas de los 
instrumentos de seguimiento y evaluación respecto a nietas, actividades y ejecución de 
proyectos de inversión. 

5 - Las demás funciones 	. 	 eon :e naturaleza del empleo y 	desempeño. .......  	...  	........ 
. 	. 	 (.'7Z511.11ft)Si DE: DESFYIPC  

	

Metodología e instrumentos 	para e: seguimiento y e t. a]nación de planes 
programas y proyectos de acuerdo a :;.:ti requerimientos de la entidad 

2 

	

	Instrumentos diseñados para la recolección de la información complementaria necesaria 
para el seguimiento y evaluación a nietas, actividades y ejecución de proyectos de 
inversión para analizar las bases de datdS de acuerdo a l(Ss lineamientos 

3 

	

	Cadena de valor (insumos, procesos, productos, resultados e impactos) de las 
intervenciones de la SDDE elaborada en los tiempos programados 
Informes elaborados obtenidas de los instrumentos de seguimiento y evaluación respecto 
a metas, actividades y ejecución de proyectos de inversión 

4 

Categoría 
	

Clase 
- Entidad u Organización: 

	
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial 

- Lugar de Trabajo: 
	

Oficina 
- Materiales y herramientas: 

	
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

• • , • • 	.... 

,;,k151 .) 

Ai,cAUÁA 94.0.1:0 
UF. NOW« 4 r 
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-- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

lntranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 

   

igtAtr(Y.  
- Seguimiento y evaluación de  
- Contratación estatal 	; , 

- Metodologías sobre proyectos de inversión 
- Herramientas de ofimática 

De Producto: 
Metodología e instrumentos , Cadena de valor, Tablero de control , Instrumentos de 
seguimiento y .evalteción,ilrifOrtr(ds de intervención 
De Desempato: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento 
de la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales .... . .................................. ......... ........ 	...... 	. 	. .. 	 .. 
VIII 'Itg 	S DZ:ESTEDIO:  

Experiencia 
Título profesional en Economía, Ciencias políticas, Treinta (30) meses de experiencia 
Administración 	, Administración Empresas o profesional o docente relacionada. 
Ingeniería Industrial. 

Título de postgrado en áreas !relacionadas con las ,funciones 
• del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 
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- Manejo de clientes internos y externos 
- Documentos en  general  

(:0Noclm11:viri: S 	—(1S O ESI.:NC1ALE5 
Derecho Constitucional, Atinr 
de empresa 
Estatuto de Contratación Administrativa 
Gerencia publica 
Norinatividad especifica aplicable en el Distrito Capital. 
	 Técnicas de redtcción 	 1.1ocumentesjurídieos. 	.......... ..... ....  

Corr;;:rcial, ,,, VItianero, financiero 

.«; 

Continuación RESOLUCION No. DE 2013 	00 0240 
-`Por hl cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

OFICINA ASESORA Jr. I Id Die .st DOS (2) 
Pro% 	-129 Forta ce'Hiento fitstaucional 

I < P OPÓSI" ro 	l'A , DEL F\1 Pl. FI) 

Realizar conceptos y/o respuestas jurídicas a cons:_:as sobre los tenias puestos a consideración, así 
como adelantar procesos de contratación adir-±7-.-,17ativa, 1 de acuerdo con el Plan de Desarrollo 
"Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 

.. ... . 	................................................ 
1- Emitir conceptos en materia jurídica al Despacho y a las demás dependencias de la Secretaria, de 

conformidad con la normatividad vigente y demás normas aplicables para cada caso. 
2- Brindar acompañamiento legal a los estudios y análisis jurídicos sobre temas propios de la 

Secretaria que adelanten las demás dependenc4ias de la entidad, de conformidad con la 
normatividad vigente y demás normas aplicables para cada caso. 

3- Proyectar los actos administrativos que deba proferir la entidad en materia de contratación 
administrativa, dando cumplimiento a lo establecido en el Estatuto de contratación administrativa 
y demás normas aplicables. 

4-- Desempeñar las demás funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el área de 
...... „.„....cl 	io. 	

CE..1"TEIZif.)S DE 1.>ES1.,:1‘11)1N()  
La orientación al despacho y las demás áreas de la Secretaria, garantiza la adecuada aplicación de 
las normas constitucionales y legales y la adecuada toma de decisiones. 

2- Los estudios y análisis jurídicos sobre temas propios de la Secretaria, garantizan el cumplimiento 
del objeto misional de la entidad. 

3- Los actos administrativos proferidos por la entidad, en el marco de la gestión contractual 
responden a la no` =natividad 	y cu:nnien con los criterios establecidos para tal fin. 

. 	. 

R --5.NGOS C.5".‘IPOS DE \MAC CIÓN 

informes verbales de gestión 
Informes de gestión documentados 
Observación directa de deseiriner)o „ 	...... . 

  

..... ....... 

 

REQUISUOS DF 'ESTUDIO V 

  

ES.Tt DIOS EXPERU:INCI, 
Título Profesional en Derecho. Treinta (30) meses de experiencia 

profesional o docente relacionada. 
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Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

di 1:1".' 111-1" 

Diseñar estrategias que permitan potenciar y aprovechar los beneficios de la aglomeración y la 
asociatividad en las zonas intervenidas, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en 
ejecución del Proyecto 689 Potenciar Zonas de Concentración de la Economia Popular. 

- 	• 	. 	 . 
- Diseñar cs: -«.. ,.. y servicios que permitan a las unidades de economía aglomerada 

intervenidas, aprovechar las VerttaS Citie ; suponen la organización y asociatividad de un 
clúster. 

2 - Realizar el análisis de la información que se produce en las zonas de aglomeración de la 
ciudad. 

3 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

1 	 • 
Las estrategias presentadas para intervenir las unidades de economía aglomerada 
intervenidas. 

2 - Los documentos que se realicen cori la sistematización de la información de las zonas a 
intervenir. 

3 - Los documentos con hallazgos qUe se realicen sobre las zonas de aglomeración 
intervenidas ,,,,,, • `, 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo:1 r 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 
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Clase 
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial, Entidades del orden 
Nacional, Departamental y Distrital, 
Alcaldía Mayor de Bogotá, 
Asociaciones Gremiales, Corporaciones, 
Cooperativas, 	Organizaciones 
Internacionales, 	Fundaciones 	y 
Organizaciones No Gubernamentales 
Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 
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"Por 3a cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

- Procesamiento de la información: 

Plan de Desarrollo "Bogotá 

Manual y Sistematizada 

Categoría: Escrita, verbal, telefónica, 
virtual, digital, presencial 

. , 	.. 	... 	. : 	: 	• : 	. : 	. 
IY.ESENtlIALFS . 	.. 	 ...... 	• 	..... 	.. 	... 	. . ...... 	. 	..... 	.......... . 	....... .. .. ......... 

 

.. .. .... .. ........ 

De Producto: 

documentos sistema 	 egias 

De Desenipefio: 

Observación de la aplicación de las competencias comportarnentales en el cumplimiento 
de la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 

- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécruco 

De Conocimiento: 
Resultado del desemyy' 	pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen 1.e:s conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pniebas escritas de cono(n...'e_..- :s básicos o esenciales 

Ei 4. 

Estudios 
Título profesional en Economía o Ciencias Políticas. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 

Tarjeta nrofesional en los casos re!!!, :tinentados por 1;4.  r• 

BD/RECC:IaN NTERNIEDU 

Experiencia  
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

Realizar estrategias, planes y programas relacionados con la cooperación internacional, que 
fortalezcan la ejecución del Proyecto 689 Potenciar Zonas de Concentración de la Economía Popular 
de acuerdo con el Plan de Desarrollo "1.:,ogotá Humana". 

IIPC/ 	F INCIQNF,S   
1 • Diseñar estrategias de cooperación 	internacional orientadas a identificar expertos 

internacionales en los temas relacionados con la intervención de la entidad, que puedan 
apoyar al proyecto en lo que respecta al tbrtaleciiniento de capacidades. 

Página 62 de 176 
Carrera 30 No. 25-90, 
Edificio CAD, piso 3°, Torre A 
Teléfonos: 3693777 
www.desarrolloeconomieo.gov.co  
Información: Linea 195 
FT- 1 3- P12-1)(X-02 -- V3 }114.9FINA 



  
Amme.DIA 
UF. ROGOT r 

Continuación RESOLUCION No. DE 2013 80024 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

2 - Establecer estrategias y mecanismos para buscar recursos de cooperación internacional que 
fortalezcan la ejecución del proyecto. 

3 - Elaborar textos y documentos de cooperación internacional orientadas a mostrar los logros 
de la intervención. 

4 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño. 
• • ........... 

• • 	• 
1 - La elaboración de actas y demás documentos resultados de reuniones con agentes 

cooperación internacional relaeio9adps con el proyecto 689. 
- La producción de documentas en materia de cooperación internacional que se realicen en el 

marco del proyecto 689. 

N 

....... ............ 

Categoría 
- Entidad u Organizadi&i.: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial, Entidades del orden 
Nacional, Departamental y Distrital, 
Alcaldía Mayor de Bogotá, 
Asociaciones Gremiales, Corporaciones, 
Cooperativas, 	Organizaciones 
Internacionales, 	Fundaciones 	y 
Organizaciones No Gubernamentales 
Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 
Categoría: Escrita, verbal, telefónica, 
virtual, digital, presencial 

De -Producto: 
- documentos de cooperación internacional, Documentos 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
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Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo Centro. le Elialnaciónirió incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

Pruebas escritas de conocimientos básicos k' esenciales 

Estudios 
Título profesional en Econ mía Administración de 
Empresas, Administración P' lita, Ciencias Políticas o 
Relaciones Internacionales. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 

Experiencia 
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

suBrilRuccióN 	N.`17 Pl? N17: DIA.(1.15N N Nit Re A DOSz UNO (11 
rovecu,,  689 P.f.11-1,11zinr 7,4.wls 	CfnlizeutúllOón. alg 4 i .c...-lüm3+` 

PROP, 	PRINCIPM, 

Disenar y aplicar estrategias de dinision y eomunicación efeciiva, de acuerdo con el Plan de 
Desarrollo -Bogotá Humana" y en CiCelle/Ó11 del proyecto 689 Zonas de Concentración de la 
Economa Popular.  

.DESCRIP(.11.›N 	FUNIIIINES 
- Diseñar y aplicar estrategias de difuSión y colnunicación den::-o del marco del proyecto 689 

Zonas de Concentración de la Economía Popular. 
2 - Elaborar informes, resúmenes ejecutivos y demás documentos necesarios para promover la 

estrategia de difusión y comunicación del proyecto. 

3 	Realizar visitas de campo al lugar donde se están implementando los proyectos para hacer 
levantamiento de información primaria y secundaria. 

4 - Las demás funciones relaei.:nadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño. 

CRil- ERUY> 01::SY:MPE540 
1 	Las estrategias de difusión y corminic: -.--: de: p:-J:,,,ecto. 
2 - La elaboración de informes, resúmenes ejecutivos y otros documentos que se realicen en el 

marco de la estrategia de comunicación y difusión del proyecto. 
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- Los informes de las visitas de campo 

Categoría  
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

»KX.:11111E- 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial, Entidades del orden 
Nacional, Departamental y Distrital, 
Alcaldía Mayor de Bogotá, 
Asociaciones Gremiales, Corporaciones, 
Cooperativas, 	Organizaciones 
>Internacionales, 	Fundaciones 	y 
Organizaciones No Gubernamentales 
Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 
Categoría: Escrita, verbal, telefónica, 
virtual, digital, presencial 

- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 

De Producto: 
- Estrategias de difusión, Informes, resCanenes ejecutivos, Visitas de campo 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 

contribución individua 
- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desea peño e pruebils - verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 



REQUISITOS DE ESTUDIO Y E.X.P ENC1A 

Estudios 
Título 	profesional 	en 	Mercadeo, 	Publicidad, 
Administración de empresas o Comunicación Social. 

Titulo de postgrado en áreas relacionadas con las funcitmes 
del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados IN): :,! ley. 

Experiencia  
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

SU B1)1 R(1: 	 .(l'IM.M..(.)C1,1, E INNC)V.keRIN:, 
Proyeett 748 Fu-atente: (fle 	ra'les ,.,1,..-1--óri básica y apliclitia1)ai-a fortifiecur 	pn>dneti.idad 

enzlIresnri:11 -y  

1)RINCIPAI. 	
.. ............. 	.. 

Definir estrategias encaminadas al desarrollo de proyectos estratégicos y brindar asistencia en la 
ejecución de los mismos en el marco de la Ciencia, Tecnología e Innovación de la ciudad, de acuerdo 
con el Plan de Desarrollo -Bogotá Humana'.  y en ejecución del proyecto 748 Fomento de la 
investigación básica y aplicada, 

HL 	(TVZ PO (1 Ni DE FUN ONíSFSiN. 	 
Realizar acciones de apoyo en iu proyecl.os q-Je desanul:e la suot.hi'eeeion de C.Il en la 
identificación de las principales necesidades para la promoción, el uso y apropiación de la 
CTI en los sectores estratégicos a intervenir de acuerdo con los procedimientos y 
normatividad vigente. 
Recopilar, organizar y ajustar los análisis de los sectores claves a trabajar de acuerdo con los 
procedimientos y normatividad vigente. 
Elaborar los estudios previos solicitados por la subdirección de CTI para el desarrollo de los 
proyectos e intervenciones a realiza de acuerdo con los procedimientos y normatividad 
vigente. 
Las demás funciones rela(H:.-, radas con la naturaleza del empleo y área de desempefío. 

.11:SEN1EN(Y..i._ 
Las acciones de apoyo para la proinoc:án, el ;:z() y apropiación de la CTI en los sectores 
estratégicos a intervenir de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente. 

7 

	

	
Recopilación, organización y ajuste de los análisis de los sectores claves a trabajar son de 
acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente. 

Estudios previos solicitados por la subdirección de (Ti para el desarrollo de los proyectos e 
intervenciones a realizar, son elaborados de acuerdo con los procedimientos y normatividad 
vigente. 

A !, 
s,x,rq r 
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Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial 

Oficina 
quipos de Informática, Paquete de 

Herramientas Ofimáticas 

intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 

 
Continuación RESOLUCION No. 	D L 2013 

ti ti 24 111  
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la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 

- Habilidades yi o conocinneraos ea administración o gestión de proyectos 
Políticas y proyectos de Ciencia , Tecnología e Innovación 
Herramientas de planeación, organización, coordinación y evaluación de proyectos 

- Manejo de herramientas informáticas 
• • • • • • • • • • • . • 

De Producto: 
Logística reuniones e identificar actores involucrados, Agenda con universidades, estado y 
sector privado, Documento definición de espacios estratégicos para actividades de CTI, 
Documento con identificación de actores, Actas, memorias de reuniones realizadas por la 
Dirección de Ciencia, Tecnología e Innovación. 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias , comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 
Resultado del deselnipefío en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarqtien lost 	 rL:dicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 
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Estudios 
Título profesional en Economía, Administración 
Pública, Administración de Empresas, Diseño Industrial, 
Finanzas, Relaciones Internacionales, Comercio 
Exterior, Ingeniería de Sistemas, Ingeniería Industrial, 
Ingeniería Electrónica, Ingeniería Eléctrica, Ingeniería 
Mecánica, In niería de Alimentos o Ingeniería 
Ambiental. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la 
ley. 

Experiencia  
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 
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SUBDIRECClON 	 TRES (3) 	 
Proyecto 752 139otá  produetl‘ 	cenni-n 	Ye: economía internaclonal  

PI-Z(lP()SITt) PE:  
Elaborar planes, programas y estraiegias para la búsqueda de mercados y promoción de ]as 
exportaciones de bienes, productos y servicios, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá 
Humana" y en ejecución del proyecto '752 Bogotá productiva y competitiva en la economía 
internacional. 	 ' 	' 

II, DESCRIPCIÓN DEF ft. ui;:1;S 
Formular la estrategia de promoción de ciudad para atraer inversión extranjera, de acuerdo a 
las necesidades de la región. 

2 - 	Realizar el levantamiento de información primaria y secundaria de la evolución económica, 
las tendencias, los desarrollos y las perspectivas del comercio internacional por productos y 
mercados y el impacto de las mismas en la producción distrital de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 
Diseñar e implementar el seguimiento a los planes de trabajo y otros instrumentos que sirvan 
para proyectar la inversión extranjera en la ciudad, la ubicación espacial estratégica para 
empresas extranjeras y divulgar los instrumentos de promoción de exportaciones, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

4 	Las demás funciones  relacionadas con la natnraleza del en-mleo y área de desempeilo 	 

1 - 	La estrategia de promoción de ciudad para atraer inversión extranjera, es formulada de 
acuerdo a las necesidades de la región. 

2 -- 

	

	El levantamiento de información primaria y secundaria de la evolución económica, las 
tendencias, los desarrollos y las perspectivas del comercio internacional por productos y 
mercados y el impacto de las mismas en la producción distrital es realizado de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 



De Producto: 
- Documento de política, instrumentos de Política, informes, alianzas y acuerdos 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias cornportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
- Entrevistas commrtamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicOtétnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

Estudios 
Título profesional en Derecho, Economía, Administración 
de Empresas, Administración Pública, Finanzas, 

Experiencia 
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la. informacóit:1 

• 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 

- Formulación, seguimiento y evaluación de proyecto e idiomas. 
• ,,,,,,,, • 

3 	El seguimiento a los planes de trabajo y otros instrumentos que sirvan para proyectar la 
inversión extranjera en la ciudad, la ubicación espacial estratégica para empresas extranjeras y 
divulgar los instrumentos de promoción de exportaciones, es diseñado e implementado de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

..,,a 1,,,,,,,,,. ■ 11,,,,. : 
DF. ROGOTIL D <- 	 e 0  a 2 4 a CDIA MAYOR 
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Administración de Negocios Internacionales o Comercio 
Exterior. 

Titulo de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 

Tarjeta 	en los casos re2,1anientados pur la iLr  

ITIVD1RECCIÓN DE: EMPRENDINEENTO; 	(1) 
1 royecto 716 Fortalecintientó de las i.niciatiaS de emprendimiento  

,,,,  ... ........... ... ... Ii. PROPÓSITO PRINCIPAL  
Gestionar el adecuado desarrollo y evolución de las iniciativas empresariales, de acuerdo con el Plan 
de Desarrollo "Bogotá Humana.' y en ejecución del proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de 
emprendimiento. 

DESCRII>(.  1ÓN DE, FUNCI(.)NLS  
1 	Brindar apoyo a los procesos de gestión empresarial y la articulación de la oferta 

interinstitucional para el desarrollo del emprendimiento y el fortalecimiento empresarial en el 
territorio, de acuerdo con la normatividad vigente. 
Gestionar las estrategias de elaboración y diseño de planes de negocios e iniciativas 
empresariales identificadas por la entidad en el territorio de acuerdo con los ciclos de 
producción y comercialización de los bienes y servicios. 

3 	Proyectar y tramitar 	los documentos, informes, análisis y estudios en materia de 
emprendimiento, fortalecimiento y desarrollo e intermediación de mercados por requerimiento 
de la siibdirección de emprendimiento y de acuerdo cón la normatividad vigente. 

4 	Proyectar y revisar los documentos de . ejecdción y seguimiento de los planes, programas y 
proyectos definidos por la Subdirección de Emprendimiento, de acuerdo con la nonnatividad 
vigente. 

5 	Las demás funciones relacionadas con la natnraleza del empleo y área de desempeño 
1V. CRITIS.105 »EsEmrÉSo. 

1 	Los documentos de la ejecución y seguimiento de los planes, programas y proyectos definidos 
por la Sulxbreeción de Emprendimiento, son, proyectados y revisados, de acuerdo con la 
normatividad vigente. 
El apoyo para los procesos de articulación de la oferta interinstitucional para el desarrollo del 
emprendimiento y el fortalecimiento empresarial, es brindado, de acuerdo con la nonnatividad 
vigente. 

3 	Los documentos, informes, análisis y estudios en materia de emprendimiento, fortalecimiento 
y desarrollo e intermediación de mercados por requerimiento del Director de Emprendimiento, 
son proyectados y tramitados de acuerdo con la normatividad vigente. 

,Ik. NGO O CAMPO DE APLICACIÓN 
Categoría Clase 

- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial 
Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de 
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Herramientas Otimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 
Manual y Sistematizada 

1,1,,YOR 

u 	O 2 4 01 
Continuación RES01.41JCION No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen FimcioneS y CoMpeteticias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

- Análisis de recursos 
• 

- Nonnatividad relacionada con la creación de empresas 
- Herramientas de marketing 
- Finanzas y estados financieros- 
- Formulación de proyectos en materia de desarrollo empresarial 

lile Producto: 
Análisis de la información recopilada, Identificación de la intervención requerida, Estrategia 
alineada con los objetivos institucionales, Estudios de mercado, Plan de Mejoramiento 
De Desempeño: 	I 11 	Í 	f 	41!.  

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/o incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico l  

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

y ....... ..•• 

.111 
	

)„:1;1TOS »E  1.!'<STlil,)0  '1' EX 

Experiencia 	 
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

Estudios  
Título profesional en Economía, Ciencias PolíticaS, 
Ingeniería Industrial, Mercadeo, Finanzas, Administración 
Pública o Administración de Empresas. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglaMentados por la ley. 
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Proyerac 486 Arlleellacil.ta nara 	pet-31,:ración de. trablqo digirm decente 

11. Rt)PÓSiTO PRINCIPAL 

Definir y aplicar instrumentos y estrategias para poner en marcha la política de trabajo de la ciudad, 
de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 686 Articulación 
para la generación de trabajo decente y digno. 

• 

MAY'A 

Continuación RESOUICION No. 	DE 2013 
fi O O 2 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empitos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

DEsegilleitIEN DEteN('-ioNi.,:s 

Consolidar y analizar la información que recibe la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico 
conforme a la normatividad vigente relacionada con las necesidades de información para el 
trabajo, con el fin articularla con el sector productivo y con los pactos de la SDDE, 
permitiendo el establecimiento de resultadOs. 

2 - Definir y hacer seguimiento en la identificación de las necesidades de formación para el 
trabajo a nivel local y central en los diferentes espacios de intervención de la SDDE. 

3 	Brindar apoyo a la Subdirección de Formación y Capacitación en las diferentes actividades 
relacionadas con la pertinencia de programas de formación a la medida que establezca la 
entidad, acorde con el enfoque de pactos. 
Diseñar un esquema de apoyo a estudiantes de formación para el trabajo que contribuya a evitar 
la deserción, a través de la articulación y coordinación con entidades nacionales y distritales 
que intervienen en esta modalidad de educación. 

5 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

......... cquu Rios »y Drsvrvilwlio 
. ... 

. 	 . 	. 	. 

1 

- 

La información con relación al Decrete 294 de 	y a ia DiraeL:va 	dc 7.011 registrada, 
consolidada, analizada y articulada, de forma que se establezcan resultados 

2 	Las actividades de seguimiento a las necesidades de lbrniaeión para e) trabajo, a nivel local y 
central, previamente identificadas en los diferentes espacios de intervención de la SDDE. 

3 	El esquema de apoyo a estudiantes de formación para el trabajo que sea diseñado, y que 
contribuya a evitar la deserción, a ne e, de la articulación y coordinación con entidades 
nacionales y distritales gne 'enervienen ea est modalidad de educación. 

1.../.V1Pf) D. 	;API.,1CACI<:fr.N 	....... ¡ .......... ....... . ...... ....... .... ................... ......... 

• : : : 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

Clase _ 	. 
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial, Entidades del orden 
Nacional, Departamental y Distrital, 
Alcaldía 	Mayor 	de 	Bogotá, 
Organizaciones No Gubernamentales 
(ONG) e intergubernamentales (010). 
Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas O fi máti cas 

Lugar de Trabajo: 
Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
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Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 0 0 0 2 4 0 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Intranet, 	Internet, 	Medios 	Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 

Categoría: 	Escrita, 	verbal, 	telefónica, 
virtual, digital, presencial 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana"  

- Diseño y evaluación de esquemas relacionados con formación para el trabajo. 

- Temas de formación y capacitación. 

- Decreto 294 de 2008 y Directiva 001 de 2011. 

VII. EVIDENCIAS 
De Producto: 

- Información consolidada, analizada y articulada, esquema de apoyo 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 

contribución individual 
- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

- 	Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 
Título profesional en psicología, administración pública, o 
Licenciatura en Ciencias Sociales. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

Treinta 	(30) 	meses 	de 	experiencia 
profesional o docente relacionada. 
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"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

SUBDIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION; UNO (1) 
Proyecto 686 Articulación para la generación de trabajó_ digno y decente 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar alianzas público — privadas para generar vinculaciones laborales efectivos en el marco del 
proyecto 686 Articulación para la generación de trabajo decente y digno y del Plan de Desarrollo 
"Bogotá Humana". 

1 

2 

3 

4 

5 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
- 	Gestionar alianzas público — privadas que generen enganches laborales efectivos a partir de la 

implementación de instrumentos de política laboral activa que reduzcan la brecha entre las 
necesidades de las empresas en términos de calificación de mano de obra y las competencias 
de poblaciones vulnerables. 

- 	Identificar y vincular actores relevantes y pertinentes para la firma de pactos con la Secretaría. 

- 	Diseñar instrumentos de seguimiento y evaluación de las alianzas público — privadas generadas 
por la Secretaría 

- 	Diseñar un esquema de apoyo a estudiantes de formación para el trabajo que contribuya a 
evitar la deserción, a través de la articulación y coordinación 	con entidades nacionales y 
distritales que intervienen en esta modalidad de educación 

- 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 
IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

2 

3 

- 	Las alianzas público — privadas gestionadas con el fin de generar enganches laborales efectivos 
a partir de la implementación de instrumentos de política laboral activa que reduzcan la brecha 
entre las necesidades de las empresas en términos de calificación de mano de obra y las 
competencias de poblaciones vulnerables 

- 	Los actores identificados y vinculados en la firma de pactos con la Secretaría 

- 	Los instrumentos de seguimiento y evaluación de alianzas público — privadas diseñados. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

Entidades públicas del nivel central del orden territorial, 
Entidades del orden Nacional, Departamental y Distrital, 
Alcaldía 	Mayor 	de 	Bogotá, 	Organizaciones 	No 
Gubernamentales (ONG) e Intergubernamentales (OIG). 

Oficina 
Equipos 	de 	Informática, 	Paquete 	de 	Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, Personal 
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- Procesamiento de la información: Manual y Sistematizada 
Categoría: Escrita, verbal, telefónica, virtual, digital, 
presencial 

  

- 	- 	- 	- 	- 

. 	. 
- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 

- Generación de alianzas público — privadas' qué generen enganches laborales. 
- Seguimiento y evaluación de pactos. 

xx 

   

    

De Producto: 
Generación de alianzas público — privadas que generen enganches laborales., Seguimiento y 
evaluación de pactos. 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias e,omportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas 	conocirn can}o5 H.sCoS o esenciales 

..... • 	.... : ........ 

: . . 	.... 

	 Experiencia 
Título profesional en Economía o Ciencia p 	7 olítica. 	Treinta (30) meses de experiencia 

profesional o docente relacionada. 
Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 

Realizar seguimiento y evaluación al impacto de los instrunieLlos, planes, programas y pruyeetus 
elaborados por la Dirección de Financiamiento, de acuerdo con el proyecto 715 Banca para la 
economía popular, el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y la normatividad vigente. 
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S O ES V.NCIA . 	E. C:ONOCINIITUNTS.  

DESCRIPCIÓN DEFUNCIONF1:8 ESENCIALES 

- Preparar y establecer instrumentos de financiamiento para los Emprendedores ante las 
instancias encargadas en la ciudad, dentro del marco de la Ley de Emprendimiento y de 
acuerdo con la normatividad vigente. 
Elaborar los programas de edUcación financiera como complemento al financiamiento 
productivo de la ciudad de acuerdo con lit norrriatividad vigente. 
Monitorear y evaluar la calidad de los servicios de financiamiento recibidos por la población 
beneficiaria, de acuerdo con los parámetros establecidos por la Dirección de Financiamiento y 
de acuerdo con la normatividad vigente. 

Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

1 V, CRI1-1.3-Z OS 1.);--.1 	P ;,'«..) 

- Los instrumentos de financiamiento para k:s11:-.7nmendedores ante las instancias encargadas en la 
ciudad, son preparados y concertados dentro del marco de la Ley de Emprendimiento y de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

2 	Los programas de educación financiera corno complemento al financiamiento productivo de la 
ciudad son diseñados de acuerdo con la nonnatividad vigente. 

3 - La calidad de los servicios de financiamiento recibidos por la población beneficiaria, es 
monitoreada y evaluada de acuerdo con los parámetros establecidos por la Dirección de 
Financiamiento y dc. acuerdo ven l:t 	 vi!nn`e. 

Categoría 
Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

Comunicación: 

- Procesamiento de la infbrmación: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 

- Evaluación de proyectos 

- Herramientas de presupuesto y finanzas 

Normatividad relacionada con la financiación 

- Manejo de herramientas informáticas 

- Normatividad relacionada con contratación 

- Manejo de temas bancarios 

ALCM.DIA stAvr:P. 

Continuación RESOLIJCION No. 	DE 2013 	O ü 5 2 4  
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría 1)istritai de Desarrollo Económico" 
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De Producto: 
Informe de seguimiento y evaluación de resultados, Informe con indicadores de impacto de la 
política, Informe de seguimiento al plan de acción, Programas de asistencia técnica ajustados y 
concertados. 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

- Registro de observación conductual de conTOptarnientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 	 - 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones 

que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

	

1114 RE QUISI 	 -,;X_PERILN(' ° 

	 Estudios 	 , 
Título profesional en Economía, Administración Publica, 
Administración de empr as, Administración Financiera o 
Finanzas. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

	 Experiencia 
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

z -(ivecto,  61-)-0 

 

DF. Rt í,tr? D' 

Continuación RESOLUCION No. DE 2013 	1002431 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de Ya SecrItaría Distrital de Desarrollo Ecouárnieo" 

Gestionar el procesamiento, actualización y consolidacióri Cae iitbrinación relacionada con el impulso 
de un sistema de evaluación y seguimiento de las políticas públicas que tengan efectos en el desarrollo 
económico de la ciudad, de acuerdo corvell Plan del Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del 
proyecto 690 Centro de pensamiento en economía urbana. + 

Realizar el procesamiento, consolidación y actualización de información relacionada con el 
desarrollo económico de la ciudad y con las metodologías de evaluación y seguimiento de las 
políticas públicas. 

2 

- 

Elaborar inventario de los documentos e información estadística, políticas, programas y/o 
proyectos estratégis 4 evalua, deraciirdo eón las necesidades identificadas. 

3 - Generar informes, análisis estadísticos e indicadores relacionados con la evaluación y 
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setwimiento de las políticas pUb:ieas. 

deirlás funciones relacioliadas con la natt.iyaleza del einpleo y área. (le desempeño 
DE,SÉTIOI,IS': :1< 	.. ... 

:• 
Los informes y análisis estadístice, 
acuerdo a los lineamientos establecid 

- Los indicadores relacionados ,.:() la 
mc..'todoloias indicadas. 

.-;erT elt1-)erados, a partir de la información disponible de 
OS. 

evaluación y seguimiento son elaborados con base en las 

..... ••• 

Categoría 
Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

-- Materiales y herramientas: 

Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

	 Clase 
Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Otimóticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 

V,  :•:: 	
: . 	 .1- 	 . 	.... 

Seguimiento y evaluación de proyectos de irr, .ún. 

- Metodologías sobre proyectos de ireei-sis.")n 

. 	. .. 	..... 
De Producto: 
Metodología e instrumentos, baseS de datos 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias eornportameatalcs en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

- R.egistro de observación concílienlal de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas, verbales1  escritas„ ?studio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos irdieados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
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- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia  
Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

Título 	profesional 	en 	Economía, 	Administración 	pública, 
Ingeniería industrial o Economía y finanzas internacionales. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. 

SUBDIRECCI O N DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO; UNO (1) 
Proyecto 736 Disponibilidad y acceso a los alimentos en mercado interno a través del 

abastecimiento 
II. PROP(5-SITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 

Realizar actividades que promuevan el desarrollo integral de los territorios de la región, de acuerdo 
con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 736 Disponibilidad y acceso 
a los alimentos en mercado interno a través del abastecimiento. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1- Brindar acompañamiento para operativizar las agendas, alianzas, acuerdos de voluntades y otras 

acciones interinstitucionales para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos en 
seguridad, abastecimiento y soberanía alimentaria en la región, de conformidad con los 
procedimientos establecidos para tal fin. 

2- Brindar acompañamiento en la región a las organizaciones campesinas, de productores, 
comercializadores, transformadores de alimentos, entre otros, para el empoderamiento de los 
procesos participativos alrededor del abastecimiento y la seguridad alimentaria, de conformidad 
con las políticas de seguridad alimentaria y participación ciudadana. 

3- Brindar acompañamiento a la formulación de los proyectos participativos que permitan ser 
incorporados en el plan de acción de la Secretaria para su ejecución, de conformidad con las 
políticas, planes y programas del sector. 

4- Desempeñar las demás funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el área de 
desempeño. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1- Las agendas, alianzas, acuerdos de voluntades y otras acciones 

cumplimiento de los planes, programas y proyectos en seguridad, 
alimentaria, contribuyen a la satisfacción de necesidades de 
alimentaria y contribuyen a una gestión pública eficiente de la 

2- Las 	organizaciones 	campesinas, 	de 	productores, 	comercializadores, 
alimentos, entre otros, se constituyen en actores participativos 
política de abastecimiento y la seguridad alimentaria de Bogotá. 

3- Los planes y proyectos de la secretaria se programan y 
•rorectos participativos formulados por la ciudadanía organizada 

interinstitucionales para el 
abastecimiento y soberanía 

los actores en temas de seguridad 
región. 

transformadores 	de 
activos en el desarrollo de la 

desarrollan, teniendo en cuenta las 
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V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACIÓN 

- 	Manejo de clientes internos y externos 
- 	Documentos en general 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- 	Instancias o mecanismos de participación ciudadana 
- 	Políticas e instrumentos en seguridad y abastecimiento alimentario. 

VII. EVIDENCIAS 

- 	Informes verbales de gestión 
- 	Informes de gestión documentados 
- 	Observación directa de desempeño 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

ESTUDIOS EXPERIENCIA 
Título Profesional en Economía, Sociología, Antropología, Trabajo 
social, 	Ciencia 	política, 	Agronomía, 	Ingeniería 	agronómica, 
Comunicación social, Periodismo, Filosofía, Sociología, Psicologí 
o Ingeniería de alimentos. 

Título de postgrado en áreas relacionadas con las funciones del. 
empleo. 

Tarjeta profesional en los casos señaladosyor la Ley. 

Treinta (30) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA; UNO (1) 
Proyecto 429 Fortalecimiento Institucional 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 

Realizar actividades relacionadas con la formulación y el desarrollo del plan de salud ocupacional y 
el plan Institucional de Gestión Ambiental —PIGA; así como, las actividades relacionadas con la 
administración de las hojas de vida, la selección, vinculación, retiro de los funcionarios, de acuerdo 
con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento 
Institucional. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1- Planear y ejecutar el plan de Salud Ocupacional para los funcionarios de la Secretaría, teniendo 
en cuenta la política institucional y nacional sobre la materia. 

2- Brindar acompañamiento para la sostenibilidad del PIGA, de conformidad con el marco 
normativo vigente y los procedimientos establecidos para tal fin. 

3- Brindar acompañamiento al desarrollo de la etapa de selección de personal, de conformidad con 
las políticas institucionales y necesidades presentadas de personal. 

4- Atender los requerimientos de consulta de historia laboral por parte de los funcionarios y 
exfuncionarios de la Secretaría, de acuerdo a las solicitudes presentadas. 

5- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempeño. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1- 	Los programas de Salud Ocupacional, responden a las metas y objetivos de la política 

institucional en materia de Talento Humano de la Secretaría 
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La generación de la cultura ambiental de la entidad corresponde a los lineamientos establecidos 
por la autoridad ambiental y demás entes de control. 

3- Los sistemas de seleccip9 de pprs1.1nalp garantizan el personal idóneo y competente para el 
cumplimiento de las metas 'y objetivos esperados por la Secretaría. 

4- Las solicitudes para la consulta de Historia Laboral por parte de los funcionarios y 
exfirncionarios, son atendidas o )ortunamente. 

Manejo de clientes internos y externos 
Documentos en general 

3NOCIIVII,EN`I`OS B.-83,SIC'()S O ESE 

Normas sobre seguridad social 
Políticas de talento humano 
Normatividad ambiental 
Salud ocupacional v seguridad industria! 

Informes verbales de gestión 
Informes de gestión documentados 
Observación directa de desempeño 

ALCALL514 4t,,~ 
OF OOt.,C,CAr. 
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C. 

Continuación RESOLAJCWN No. DE 2013 9 0 0 2 4 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

Título Profesional en Administración de Empre:>as, Administración 
Pública, Ingeniería Industrial, Psicología, Trabajo social, Ingeniería 
ambiental, Química Industrial o Ingeniería Sanitaria y Ambiental. 

. 	' • 	
Treinta (30) meses de experiencia 

Título de posúgrado 	áreas.  relactonadas con las fünciones delprofesional o docente relacionada. 
'empleo. 

Tarjeta  profesional en los casos relamentados  por la Ley. 
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Gestionar el desarrollo de actividades relacionadas con los planes y programas de inducción, re 
inducción y evaluación del desempeño de los servidores públicos de la Secretaría, de acuerdo con el 
Plan de Desarrollo "Bovotá Humana"' y en e  e 	el proyecto 429 Fortaleciiniento Institucional.  

Gestionar y hacer :.,;ely‘iiiniento a 	 desempeno de los funcionarios de la Secretaría, 
de acuerdo con las normas legales vgentes, los parámetros técnicos y los lineamientos 
establecidos por la CNSC. 

2-- Realizar los programas de inducción y re inducción a los funcionarios con fundamento en el 
marco normativo vigente y las políticas Nacionales y Distritales sobre la materia. 

3-- Elaborar los informes requeridos por la Dirección, el DASC, CNSC, DAR', y demás entidades 
relacionadas con la planta de empleost de Iebitikinnidad con las solicitudes presentadas y 
orientaciones recibidas. 

4-- Desempeñar las demás funciones asignadas por autoridad competente relacionadas con la 
naturaleza del cara o y  el área de desempeño. ... 

1-- La evaluación del desempeño de i(n-; 	 lati 

necesidades y requerimientos en materia de cana.•r:,:L.:on e incentivos. 
2- Los programas de inducción y re inducción, connEnuyen 
3-- La Secretaría responde oportunamente con los :.equerimie»tos de las instancias competentes en 

de. talelr:-0 humano. 

Nivel: 	 Profesional 

Denominación del Empleo: 	 Profesional Especializado 

Código: 	 222 

Grado: 	 l 8 

No. de cargos: 	 Uno (1) 

Dependencia: 	 Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe inmediato: 	 Quien ejerza la supervisión directa 

• 

- Manejo de clientes internos y externos 
- Documentos en weneral 

. 	................  

Administración del talento humano 
Políticas de administración del talento humano 
Empleo público, carrera administrativa y normatiyidad concordante 

- Plan Nacional de formación y capacitación 
Políticas de inducción y re inducción  

Ai e ti -44 9,,,3fi 

Continuación RESOLUCION No. DE 2013 	íj O O 2 4 0 

 

"Por la canal se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODICO 222 GRADO 18 
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Manual de funciones 
Modelos de competencias laborales 
Normatividad de carrera. administ ativá 

Informes verbales de gestión 
Informes de gestión documentados 
Observación directa de desempeño '' 

' 
Título Profesional en Administración Pública,1 
Administración de Empresas, Psicología, Ingeniería. 
industrial, Derecho o Economía. 	 Un (I) año de experiencia profesional o docente 

Título de post ;ralo en áreas relacionadas con las relacionada. 
funciones del empleo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por, I- I 
ey. 

r 
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Nivel: l'rofesional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 219 
Grado: 17 
No. de Cargos: 38 
Dependencia: Donde se ubique el cargo 
Cargo del superior inmediato: uien ..zerza la supervisión directa 

SECREI'ARI YIE 	20; trN0(1) 
M'18 Pinnvaci(w, difuslisn, segehnlecfn y evahule1Or para la wIranlí3 de derechos  

PROPÓSEW PRINCIPAL 

LCA 
L*.RCGDY4 üti0240." 
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"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODICO 219 CRAIM 17 

Consolidar, proyectar y organizar la inforknaciún, de los lanes, programas y proyectos de la 
Secretaria, relacionados con los requerimientos del Concejo de Bogotá, el Congreso de la república 
y otras entidades públicas, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución 
delpi o 	to 688 Planeación, difusión,seguirniknn0 Y evaluac 	ara ion p 	la 2arantia de derechos. 

	

DESCRAPCJON DE 	 ..................................................................... .... 

	

Responder las solicitudes de infoi.:nación 	Concejo de Bogotá, d Congreso de la república 
y otras entidades públicas de acuerdo con :os procedimientos y la normatividad vigente. 

2 	Mantener informada a la entidad sobre las temáticas y discusiones establecidas en el concejo y 
el congreso de la república. 

3 - Mantener y articular los lazos de comunicación, con el concejo y el congreso con el propósito 
de que la Secretaría se encuentre informada de lo que sucede en estas corporaciones de 
acuerdo con las directrices establecidas y la norinatividad vigente. 

4 

	

	Desempeñar las demás funciones asignadas por autoridad competente relacionadas con la 
naturaleza del cargo y el área de desempeño.  

niz 10"z, 01:: 9SE1,\11)1S0 
La información adecuada y s-,if:cier,v nlra rc.-.spl)nder las sel:ciudes de información del 
Concejo de Bogotá y otras entidades públ.:cas, es recopilada y procesada de acuerdo con los 
procedimientos y la normatividad vigente. 

2 - 1,os lazos de comunicación, con el concejo y el congreso con el propósito de que la Secretaría 
se encuentre informada de lo que sucede en estas corporaciones, son conservados, de acuerdo 
con las directrices establecidas y la nom-ta ,,iad 

NCO 	CAMP DE 	 • . . . 	... 	. ... . . 	. 	 . 	.. 
Categoría 	 Clase 

- Entidad u Organización: 

Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 
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Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Offiráticas 
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- Evaluación de proyectos 
- Herramientas de presupuesto y finanzas 
- Normatividad relacionada el desarrollo empresarial 
- Manejo de herramientas informáticas 	. 
- Economía sectorial 

s 

De Producto: 
Informes de seguimiento, Información recopilada y organizada, Informes ajustados, respuestas 
a documentos 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competenCias comportamentates en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del ctimpliniiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

1 	I 

Registro de observación conductual dé comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/o incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 

- Pruebas orales de conocárdentos básicos l& esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII=  RI.QtJu;i t (1S 

Estudios 
Título profesional en Economía, Ciencias 
Políticas, 	Administración 	Pública, 
Administración de Empresas o Derecho. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
por la ley. 

• -  
Experiencia  

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

ALCAl..1.1 Mki00. 
Flocurr4 	 00024 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de persona! de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 

intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manuat y Sistematizada 

- Cormin cación: 

- Procesamiento de la información: 

t 

0N...1Sn-U 
Elaborar documentos, boletines y realizar seguimiento a la comunicación interna y externa de los 
productos comunicacionales y actividades realizados en la' Secretaría de Desarrollo Económico, de 
acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 688 Planeación, 
difusión, seguimiento y evaluación para la garantía de derechos.  
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Continuación RESOLIJCION No. 	DE 2013 	9 g O  2 4 II 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico- 

1 - Compilar los datos pertinentes y adecuados para la realización de los boletines de prensa que 
a la Secretaría, le sean necesarios divulgar de acuerdo con los procedimientos y normatividad 
vigente. 

2 - Desarrollar los boletines de prensa requeridos por las dependencias de la Secretaría, en materia 
de las funciones que a estas le competen, de acuerdo con los procedimientos y normatividad 
vigente. 

3 - Evaluar y ajustar los documentos elaborados por las dependencias de la Secretaría en 
términos de coherencia fluidez y claridad del lenguaje, de acuerdo con los procedimientos y 
normatividad vigente. 
Cubrir periodísticamente eventos donde esté presente la Secretaría, de acuerdo con los 
procedimientos y la normatividad vigente. 

5 - Las demás funciones relacionadas con la'naturaleza del einpleó '11 área de desempeño. 

'IV,. CRITERIOS DF DF sY iVIPEÑO.::: 	'i••i 	•• • ... . .. .. .. •• 	• ....... ..... 	...... 
1 - Los datos pertinentes y adecuados para lare:,tliza,.i)n de los boletines de prensa que a la 

Secretaría, le sean necesarios divulgar es compilar de acuerdo con los procedimientos y 
normatividad vigente. 

2 - Los boletines de prensa requeridos por las dependencias de la Secretaria, en materia de las 
funciones que a estas le competen, sondeslutollados de acuerdo con los procedimientos y 
normatividad vigente. 

3 - Los textos realizados por las dependencias de la Secretaría, son revisados en términos de 
coherencia, fluidez y claridad del lenguaje, 	de acuerdo con los procedimientos y 
normatividad vigente. 

4 	Los eventos donde esté presente la Secretaría son cubiertos, de acuerdo con los 
procedimientos y la non-natividad vigente. 

• .. 
V. RANGO O C 11>0 

	

Categoría 	 Clase  

	

Entidad u Organización: 	 Entidades publicas del nivel central del orden 
territorial 

- Lugar de Trabajo: 	 Oficina 

- Materiales y herramientas: 	 Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofirpáticas 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 

Comunicación: 

Procesamiento de la información:  

lntranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 
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SICOS ¿" EN LES 
- Redacción y ortografia. 
- Uso de los equipos técnicos de propiedad de la Secretaría 
- Manejo de temáticas econMicas. 
-- Manejo de medio de corriunicaci¿n 
- Técnicas de recopilación de información. 

. 	 • 	• • 	 • 	• 	• • 	 .... 	• 	 .• 

De Producto: 
Información consolidada, Boletines de prensa, Documentos de aprobación para las iniciativas 
recibidas., Textos realizados por las dependencias revisados, Actas de realización de eventos, 
Compromisos generados con generadores de, opinión, Publicaciones de las convocatorias, 
Estudios precontractuales, Informes de seguimiento, 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individual  
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observación eonductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de EvaluaCión y/o incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 

Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pniebas escritas de cono4iMientol bátsicos. o esenciales 

. . 	. 	. . . 	. 	... 	........ 	. . .. 	 ...... , ....... . .... ..... . ...... ...... . ..... 

Estudios 	 Eneriencia 
Título 	profesional 	en 	Economía, 
Administración de empresas, Administración 
Pública, Cine y Tele *sión, Comunicación 
social o periodismo. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
r la lev.  

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

IBOrkl ,.._... 	 ,..N fi 	 O  
._ 	,.::::  

Elio 71 	, ..:1411 	1 	.. 	,.zas i',11:-.3... 	-. 	.  -.---2„------ -. 	--,--.::.,,-.„-----..-----    	..--,,,--- 	.- 	. - . -------- 
P RI)POSITO 	tIRIN. -., .:- 	,-- 	...  	... 

Gestionar la implenietitación de estrategias y acciones encaminadas a la búsqueda de la gestión 
territorial y al enfoque poblacional y dif9reincial de!acuerdo a la normatividad vigente, de acuerdo 
con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 716 Fortalecimiento de 
las iniciativas de enprendimietito. 

	

DFS.C1-ZI:1' .10`-: ',-. l'i 	():\'-1'-,  :-'--:,- , .r:,  
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Las caracterizaciones o d:a..:,:lOsticos 	 poi).-:. las cai-mcIdadCS institucionales- 
locales, institucional-centrales y territoriales, y son realizadas y alinearlas con los planes, 
programas y proyectos de la entidad. 

2 	Los espacios institucionales y/o interibstimeionales en los que se traten temas de gestión 
territorial, participación y/o política social, a los cuales sea asignado por el jefe inmediato 
para cumplir con los lineamientos propuestos. 

3 	Las propuestas relacionadas con las, actividades y proyectos, que apoyen la toma de 
decisiones de la dependencia son generadas en el cumplimiento de las nietas definidas en 
la misma. 

4 

	

	Los mecanismos, instrumentos y acciones de sensibilización del enfoque poblacional y 
diferencial al interior de la SDDE son proPuestos y diseñados de acuerdo a la normatividad 
vigente. 
Los procedimientos administrativos necesarios para el desarrollo del proceso de 
desconcentración, son implementados de acuerdo a la normatividad vigente. 

6 

	

	Las acciones pertinentes para Identificar y dar respuesta a necesidades y requerimientos 
administrativos, financieros, logísticos, de infraestructura para el proceso de 
desconcentración son ejecutadas, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

V, RAI\ G(.) .O .CA PO DE API1J<".-1,,('11( 

 

Categoría 

    

Clase 
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1 - Establecer y ejecutar planes, programas y estrategias para la incidencia en el desarrollo 
económico en los territorios, a través de procesos de emprendimiento y gestión empresarial 
de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar las caracterizaciones o , diagnósticos pertinentes sobre las capacidades 
institucionales-locales, institucional-centrales y territoriales, y alinearlas con los planes, 
programas y proyectos de la entidad. 
Participar en los diferentes espacios institucionales y/o intermstitucionales en los que se 
traten tenias de gestión territorial, particimción y/o politica social, a los cuales sea 
asignado por el jefe inmediato. 

4 	Generar propuestas relacionadas con las actividades y proyectos, que apoyen la toma de 
decisiones de la dependencia y el cumplimiento de las metas definidas en la misma 

5 	implementar los procedimientos administrativos necesarios para el desarrollo del proceso 
de desconcentración, de acuerdo a la norinatividad vigente 

6 	Ejecutar las acciones pertinentes para identificar y dar respuesta a necesidades y 
requerimientos administrativos, financieros, lpgílticOs, de inlaestnictura para el proceso de 
desconcentración, de acuerdo a los lineamientos establecidos' 
Las demás funciones 1- tacionadas con la r¿nailaz.a del empleo y área de desempeño 

- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
-- Materiales y herramientas: 

  

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimátieas 
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- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Formulación, seguimiento y evaluación de proyectos 

- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 
VII. EVIDENCIAS 

De Producto: 
- Espacios institucionales, Enfoque poblacional , Documentos técnicos 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 

la contribución individua 
- Observación del 	cumplimiento de 	las 	contribuciones 	individuales bajo criterios de 

efectividad 
- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 

- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 

- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 
Título profesional en Administración pública, 
Administración de empresas, Administración 
financiera, 	Sociología, 	Antropología, 
Administración ambiental, Economía, Ciencia 
política, 	Psicología, 	Gestión 	cultural 	o 
Licenciatura en educación básica Con énfasis 
en educación artística. 
Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
or la ley. 

Cuarenta y 	ocho 	(48) 	meses 	de 	experiencia 
profesional o docente relacionada. 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (1) 
Próyecto 429 Fortalecimiento Institucional 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar el levantamiento de la documentación requerida para actualizar y/o estandarizar 	los 
procesos y procedimientos del sistema integrado de gestión bajo la norma NTD - SIG 001:2011, de 
acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto Fortalecimiento 
Institucional. 
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III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1 	- Realizar el levantamiento de la documentación requerida para estandarizar los procesos y 

procedimientos del sistema integrado de gestión bajo la norma NTD - SIG 001:2011. 
2 - Realizar actividades de implementación, difusión, sensibilización y capacitación de los 

productos del sistema integrado de Gestión NTD SIG 001 2011 fomentado la cultura de 
calidad en la entidad. 

3 - Realizar actividades para la implementación y mejora continua de los procesos del Sistema 
Integrado de Gestión cumpliendo los lineamientos de la norma técnica distrital. 

4 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 
IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 

1 	- El 	levantamiento 	de 	la 	documentación 	requerida 	para 	estandarizar 	los 	procesos 	y 
procedimientos del sistema integrado de gestión es realizado bajo la norma técnica NTD -
001:2011. 

2 - Los talleres de implementación, difusión, sensibilización y capacitación de los productos del 
sistema integrado de gestión NTD - SIG 001:2011 son apoyados fomentando la cultura de 
calidad en la entidad. 

3 - El acompañamiento a la implementación y mejora continua de los procesos del Sistema 
Integrado de Gestión es brindado cumpliendo los lineamientos de la norma técnica distrital. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Sistema Integrado de Gestión (NTD - SIG 001-2011) 
- Elaboración de manuales de funciones 
- Levantamiento de cargas de trabajo 

VII. EVIDENCIAS 
De Producto: 

- 	SIG, sensibilización y capacitación del sistema para fomentar la cultura de calidad en la 
entidad 
De Desempeño: 

- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
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la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
Pruebas escritas de car4q;er psiemt4cni0 ,; 
De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos -básicos o esenciales 

Estudios 
	

Experiencia  
Título profesional en Ingeniería Industrial, Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
Administración pública, Administración de profesional o docente relacionada. 
empresas. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
por la ley. 

Revisar estudios y hacer seguiniiento a iü contratación administrativa y la gestión de la Oficina 
Asesora Jurídica, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del 
proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 

... 

Revisar los estudios de Mercado qui adelanten las aéreas y necesarios para iniciar los procesos 
de selección a cargo de la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos 
para tal fin. 

2- Hacer seguimiento a los indicadores de avances de la gestión del área, de conformidad con los 
procedimientos establecidos para tal fin y el plan de acción de la dependencia. 

3- Responder y revisar los derechos de petición puestos a consideración que formulen los 
ciudadanos y ciudadanas, las demás dependencias y autoridades en general y que tengan 
relación con tos asuntos de competencia de la entidad, de conformidad con la normatividad 
vigente y demás normas aplicables a cada caso. 

4- Desempeñar las demás funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el área de 
desem cijo. • • 

1- Los estudios de mercado son el insumo necesario para,adelantar los procesos de selección dé 
forma eficaz y permanente. 

2- La dependencia define -e'iinpleinenta acciones !correctivas, que garantizan el mejoramiento y 
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.  

Página 91 de 176 
Carrera 30 No. 25-90, 
Edificio CAD, piso 3°, Torre A 
Teléfonos: 3693777 
www.desarrolloeconomico.gov.co  
Información: Línea 195 
FT-13-YR-DOC-02 -- V3 

af rY r t r . I 
i 11,1„ t 

H U (911 N fi 

  



3- La respuesta a los derechos de petición, se ajustan a los criterios y requisitos establecidos de la 
normatividad legal vigente  

,:t M i.:CAPOS rYPAPLICACI(YÑ' 	' ' ' ' ' •• • •  ............................. ........ 	. 	.. . ,,,,,,,,,,,,,,, 	. 	,,, ,,, . .. 	. ... .. . 	.... . 	. • . ... 	 .. • . • .. 

- Manejo de clientes internos y externos 	• 
- Documentos en general 

C. 	. 	..0 	 LESH 	.... . 	. 	. 	...................  •••• 

Derecho C:onstneeiunal, Procesal, Probatorio, Administrativo, Disciplinario y Laboral 
Público. 
Estatuto de Contratación Administrativa 
Gerencia publica 
Capacidad de análisis e interpretación. 
Normatividad sobre organización y funcionaee':ento del pistrito Capital. 

... 	" - 	Manejo de herrarnientas 	 ' 	-111 
. 	.......... 	 .... 	........... ... . . 

	

::::•":' 	" . 	. 	. 	..... 	•: 

	

. 	 . 	. 	. 	.. 	...... 	.7- 	.• 	•- 	 .. ...... 
Informes verbales de gestión 

- Informes de gestión documentados 
- Observación directa de desempeño 	 

. 	 111 EXIMRUrN(IÁ 

XPE R.11,:N(.; ik 
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Título profesional en Administración Pública, 
Administración de Empresas, Contaduría Pública Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
Derecho o ingeniería Industrial. 	 'profesional o docente relacionada. 

Tarjeta profesional en los casos sefíalados  por la : 
..... 	 P..1kM1 	 TVII.SCM)()SUNII) 

Pre-: ,:ecto.689 Potenclar 	:dé 
	 • 

•- •"Hs'. 
Gestionar y monitorear las esn-ategias de segeinielito y aleaeión de planes y programas para el 
logo de los objetivos y compmnisos institucionales en el marco del proyecto 689 Potenciar zonas 
de concentración de !a economía popular, y su implementación en El Restrepo y demás zonas de 
aglomeración escogidas de acuerdo Loil e' : 1̂1a:-., 	DCSalT0110 "BOgOtá Humana". 

1 - Respc)nder cly.irol, el Concejo de 
Bogotá y otras entidades entidades del Nivel Distrital y Nacional en el 'Marco del proyecto 689. 

2 - Realizar seguimiento a la ejecución tísica y financiera del proyecto 689. 
Brindar apoyo en el ejercicio de revisión los documentos de planeación, haciendo 
seguimiento al cumplimiento de las metas así como a su ejecución presupuestal en el mareo 
del proyecto 689 y consolidar la información de seguimiento necesaria. 

4 - Las demás fiinciones relaciore,.das con la nee. nsaleza del einpleo y área de desempeño 
..... 	 , • ' 	• 	. 	, 	 • 	............. 	. 

1 	La validación de reportes y 	c,ocuineni.us con ini..errna(nOn i;::cnica y administrativa que 
salgan en el marco del proyecto. 
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Estudios 	 Experiencia 	 
Título profesional en Administración de empresas, 
Administración Pública, Ciencias Políticas, 
Economía o Ingeniería Industrial. 
Tarjeta profesional en los casos señalados por la 
Le 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

  

Gestionar la formulación, gestión, administración y documentación de los programas y actividades 
de diseño en el marco del proyecto 689 Potenciar zonas de concentración de la economía popular, 
del proyecto piloto de El Restrepo y de las otras dos zonas escogidas a intervenir, de acuerdo con el  
Plan de Desarrollo "Bogotá Humana". 

Gestionar la coordinación interinstitucional a través de las mesas de trabajo con las entidades 
adscritas a la misma y demás Secretarías Distritales para el fomento de la cultura 
emprendedora y empresarial en el marco de la economía popular. 

2 	Realizar la programación y desarrollo de conferencias, talleres de sensibilización y 
participación en cabildos ciudadanos para promover la cultura emprendedora y el espíritu 
empresarial en el Distrito Capital. 

3 	Realizar actividades de implementación de estrategias de intervención en las zonas de 
aglomeración de la ciudad y de su piloto en el Restrepo. 
Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo área de desempeño. 

- Los documentos de levantamiento de información primaria, y secundaria, resultado de las 
mesas de trabajo. 

- La validación de informes de resultados a las visitas de campo. 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial, Entidades del orden Nacional, I 
Departamental y Distrital, Alcaldía Mayor de 
Bogotá, Asociaciones Gremiales, Corporaciones,1 
Cooperativas, Organizaciones Internacionales, 
Fundaciones 	y 	Organizaciones 	No 
Gubernamentales 
Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 
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2 - Los documentos de seguimiento a la ejecución fisica y financiera del proyecto. 
3 - La entrega de documentos de seguimiento al cumplimiento de metas y la ejecución 
	presupuestal en el marco del proyecto 689.  

N'. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial, Entidades del orden Nacional, 
Departamental y Distrital, Alcaldía Mayor de 
Bogotá, Asociaciones Gremiales, Corporaciones, 
Cooperativas, Organizaciones Internacionales, 
Fundaciones 	y 	Organizaciones 	No 
Gubernamentales 
Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Internet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

Categoría: Escrita, verbal, telefónica, virtual, 
digital, presencial 

Si. CONOCIMIENTOS LIASICOs O ESE:\( CALES 
- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 

.............................. 	 ' 	.............................. ..... ............... 	. EVIDENCL ,„,;„,;;.„ 	 
De Producto: 

- Reportes y documentos, Documentos de seguimiento 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 
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Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Pergonal 

Manual y Sistematizada 
Categoría: Escrita, verbal, telefónica, virtual, 
digital, presencial 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

O ESENCIALES 

            

            

            

            

            

 

De Producto: 
Reportes y documentos 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

 

 

Pruebas escritas de carácter psico*nico 

De Conocimiento: 

       

 

- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos b,:,,rf 	o 

 

 

,P 	Mi 'CIA 
Experiencia 

  

           

           

            

            

            

Título 	profesional 	en 	Economía, 
Administración de empresas, Administración 
Pública, Sociología o Antropología. 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
r lag 	... 

SUBOTITXr 	IN 11,9; EDI 3b; 	IW:E N , 
rf• 	t -  clon' Pro,xcelo:68, 	 icear _orlas de %,.e'Llen 1 A . , 

,Ropbst ro pRINciP .„,..,„,...,.,., 	• ..... 
Gestionar la implementación del proyecto de inversión dist-rúal. 689 Potenciar Zonas de 
Concentración de la Economía Popular en el marco del proyecto piloto que se va a desarrollar en El 
Restrepo y demás zonas de implementación, seleccionadas por la Secretaria y de acuerdo con el 
Plan de Desarrollo "Bogotá Humana". 
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3111, 04:$1M1PC:'f...1'T',: 
Realizar actividades para el e • 	de -;:.rategias y servicios que permitan a las unidades de 
economía aglomerada intervenidas, aprovechar las ventas que supone la organización y 
asociatividad de un clúster. 
Realizar actividades de implementación de estrategias de intervención en las zonas de 
aglomeración de la ciudad y de su piloto en el Restrepo. 

3 	Realizar estudios de geografía económica sobre las zonas de aglomeración de la ciudad. 
5 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño. 

  

11211 de Desarrollo 1Sog,yt;:ziIH La  

  

       

De Producto: 

• Estrategias, documentos 

De Desempeño: 

Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

Materiales y herramientas: 

insumos: 
-- Seguridad y salud 

Comunicación: 

• Procesamiento de la información: 

R1TERIOS LIEDInSE7v11)  L',40 	• 
- Las estrategias presentadas para i»tervernr las unidades de economía aglomerada 

intervenidas. 
- Los documentos que se realicen con la sis,ternatización de la información de las zonas a 

intervenir. 
3 	Los documentos con hallazgos que se realicen sobre las zonas de aglomeración intervenidas 

y. 1-14NGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

 

Categoría Clase 

  

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial, Entidades del orden Nacional, 
Departamental y Distrital, Alcaldía Mayor de 
Bogotá, Asociaciones Gremiales, Corporaciones, 
Cooperativas, Organizaciones Internacionales, 
Fundaciones 	y 	Organizaciones 	No 
Gubernamentales 
Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Perspnal , 

Manual y Sistematizada 

Categoría: Escrita, verbal, telefónica, virtual, 
dtal, presencial 

CONOCIIVIIENTOSTBASILOS O .VSENCIALES 
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
r la lev.  

›N " 
ato de la 11.-1vesugaci4n t3as < ' apiwz, ‹.a paca 1 

entprcs,akíitl  

Al.CALDIA fliAVOR 
CC ROOM' R 

Continuación RESOLUCLON No. 	DE, 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 

Observación de la aplicación de las competencias coinportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 	 .1 
Observación del cumplimiento dé las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 
Resultado del desetrip01  o en prlrt babIl !verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conociment,is t-3.'1.:i(s.(”z o c,:enciaies 

000240 

Estudios 
Titulo 	profesional 	en 	Economia, 
Administración de empresas o Administración 
Pública. 

I " . 	.. 	 ...................... 
Experiencia  

uarenta y ocho (48) meses de experiencia 
Profesional o docente relacionada. 

1. • PROPtr>51. '111 Ne 
Ejecutar los planes y prograrazls (le a 	 Tecnología e InnovaeiOn, de 
acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 748 Fomento de 
la investi ación básica a licadaseara 	 nrod(iel:!‘»(4:1d empresarial y cooperativa, 

' • 

Ejecutar acciones pertMentes a las tiise,s de cada programa y proyecto teniendo en cuenta la 
intervención o al plan ddlecióri defiiiid6 segtin . los beneficiarios y la normatividad vigente. 

2 - Realizar análisis a la ejecución de los planes, programas y proyectos de la subdirección de 
ciencia, tecnología e innovación. 

3 - Difundir los resultados de los programas y/o proyectos de CTE realizados por la Dirección de 
Ciencia Tecnología e Innovación de acuerdo con la normatividad vigente. 

4 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

I W.3.1.15 DE. DESE 

1 - Las acciones pertinentes a las fases de cada programa y proyecto son ejecutadas según los 
beneficiarios y la normatividad vigente. 

2 - El análisis de los planes, programas y proyectos a, la subdirección de ciencia, tecnología e 
innovación es realizado según los beneficiarios y la normatividad vigente. 
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3 - Los resultados de los programas yio proyectos de CTI ejecutados por la subdirección de 
Ciencia Tecnología e Innovación son difundidos de acuerdo con la norrnatividad vigente. 

R-AN(a).0 CAs..INIK) 	 ...................................................... 

Categoría 	 Clase 
Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la infonnación: 

Entidades públicas del nivel central del orden territorial 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
O fi tná ti cas 

I 	! 

lntranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

........... 	..... ,•••,`••`••, •,-• 

Políticas y proyectos de Ciencia , Tecnoiogía eínnovaci,;m 

Manejo de herramientas informáticas 

Finanz ,.:- y estados financieros 

..„.•., 	 IVIDEr-,;(1.J.AS . •:••• • • • 	•: 
De Producto: 

- Actas, resímienes y memorias de las 	Agendas para el desarrollo de las reuniones, 
Informes de ejecución de las fases de los planes y proyectos, Compromisos realizados en los 
diferentes eventos de 01, Correos de información y documentos de socialización. 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 	 ; ! 
Registro de observación conductual de Comportamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 

- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los :1.-,n0cimientos indicados en el elemento 

- Pruebas orales de conocimientos básicoli ü esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VII/. RE -111SITt)S Dr :ESTUDIO 

Estudios Experiencia 

 

  

u 	24 1 
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ALCM.r.i.A MA  
Uf. ROWTÁ 

..hms 0024 5 
Contilmación RE,SOLUCION No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Dist-II:tal de Desarrollo Económico" 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional o 
docente relacionada. 

Título profesional en Economía, 
Administración Pública, Administración 
de 	Empresas, 	Diseño I Industrial 
Finanzas, Relaciones Internacionales, 
Comercio Exterior, Ingeniería de 
Sistemas, 	Ingeniería 	Industrial, 
Ingeniería Electrónica o Ingeniería 
Eléctrica. 

Tarjeta profesional en 9s tajos 
reglamentados por la ley. 

z: e a ta 1!.14taoluía int 

.,,,„,„ 
Gestionar la elaboración y desarrollo de intbrnies de seguimiento y evaluación a planes, proyectos 
y programas del mercado internacional, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y 
en ejecución del proyecto 752 Bogotá productiva y Competitiva en la economía internacional. 

I. És 	B p (') N DI, < 	#• 	aN 

- Monitorear y evaluar los programas, proyectos y planes de la Secretaría, de acuerdo con tos 
lineamientos establecidos. 

2 - Realizar visitas de campo y levantflinientos de información primaria, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

3 - Realizar tareas de sopqrte en la elaboración de informes de los planes de trabajo y actas de 
los comités técnicos dé los proyedtos,' plane y programas de la Secretaría, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

4 	Las demás funclones rebeionadas con la naturaleza de! empleo y área de desempeño 

.11,1 	1. 	 -• 
1 - Los programas, proyectos y planes de la Subsecretaria, son monitoreados y evaluados de 

acuerdo a los lineamientos establecidos 
2 - Las visitas de campo ylInvantainientos•de información primaria, son realizados de acuerdo a 

los lineamientos establecidos 1 	I  
3 - Las tareas de soporte en la elaboración de informes de los planes de trabajo y actas de los 

comités técnicos de los proyectos, planes y programas de la Subsecretaria, son realizadas de 
acuerdo a los lineamientos establoci, 

• • • • • 
•ANZGO O \MY 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 
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- insumos: 

Seguridad y salud 

- Comunicación: intranet, Internet, Medios impresos, Telefónica, 
Personal 

  

- Procesarniento de la informacién: 	Manual v Sisternati7ada 

C(,)NO('IMEENTIW, 	SICOS t.> 1.,,s 	1ALt:S ......... 	............ 	.. 	... 	......... 
- Formulación, seguimiento y evali.n.Hón de proyectos de ciudad 

De Producto: 
Documento de política, instrumentos de política, intbrmes, alianzas y acuerdos 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento , de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad  

- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 

- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

• Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 
	 y  

ta,S11 (.›S:14)11: ES-11..1>1.(..›..VHEXPERIENCIA* 

 

  

 

Estudios 

 

	 Experiencia  
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

' I 

Título profesional en Derecho, 1-_conornia, 
Administración, Finanzas Administración de 
Negocios InternziG7iles o Comercio 
Exterior. 

    

Tarjeta profesional en los casos reglamentado 
por !a !c.v. 

StfitInTRE( ('IÓN fiE 'TPI. 	- 	 j  
Proyveto 711.,  Folniveill-tlünto (le ]as•.:.:-

u. 
en3)renditnientó• 	  

PROPÓS3TO 	
Desarrollar actividades para el desarrollo de las políticas en inmerja de emprcndimiento y 
desarrollo empresarial en cabeza de la Secretaría de Desarrollo Económico de acuerdo con el Plan 
de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas 
de emprendimiento. 

•ti 

Continuación RESOLUCION No, 	DE 20'13 
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. 	.. 	SS: 	 s 	 : : 	' " 	 r. • 	: 	• • 	• 

) 	 • 

Elaborar y anaíizar pi.u.ies de negocios identificados, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la entidad y la política de emprendimiento. 

2 - Ejecutar actividades de capacitación, entrenlitniento, asistencia técnica y acompañamiento a 
los emprendedores y empresarios intervenidos por la Subdirección de Emprendimiento de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

4 

	

	Responder inquietudes y reclamos de los usuarios y de la población objetivo del 
emprendimiento, el fortalecimiento empresarial y el desarrollo e intermediación de mercados 
de acuerdo con la normatividad vigente. 

3 

	

	Desarrollar los estudios previos requeridos para la suscripción y modificación de contratos y 
convenios de acuerdo cbs la noym410.7i4td yigénte. 

4 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

. 	 11.1.10,510.1:0001110.,141«: 
1 - Los estudios previos requeria.:os para la suscripción y modii:aac..au 	 ) convenios 

son desarrollados, de acuerdo con la normatividad vigente. 
2 - Las inquietudes y reclamos de los usuarios y de la población objetivo son respondidos de 

acuerdo con la normatividad vigente. 
3 - Las actividades de capacitación, entrenad-tiento, asistencia técnica y acompañamiento a los 

emprendedores y empresarios intervenidos, por la Subdirección de Emprendimiento son 
ejecutadas de acuerdo con la normatividad vigente. 

Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

r 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofímáticas 

Intrarket, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

      

      

e ON NUE NTO 
- Evaluación de proyectos 
- Herramientas de presupuesto y finanzas 
- Normatividad relacionada el desarrollo empresarial 
- Manejo de herramientas informáticas 
- Normatividad relacionada con contratación 

Al:: A WIA St,/,3S: 
UF. 	r r 

Continuacióa RESOLÚCION No. 	DE 2013 0 0 0 2 4 O 
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De Producto: 

Informes de seguimiento, Info=;ón recopilada y organizada, Intervención identificada, 
Informes ajustados, Acciones en materia de ernprendimiento implementadas, 
De Desempefio: 

Observación de la aplicación de las competencias comportainentales en el cumplimiento de 
la contribución individual 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
. 	I 	• • I efectividad 

- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/o incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimieptos indilados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o 

Estudios  IJ:Aperienclo  
Titulo 	profesional 	en 	Economía, 	Ciencias 
Políticas, 	Ingeniería 	Industria], 	Contador, 

Cuarenta 	y 	ocho 	(48) 	meses 
profesional o docente relacionada. 

de experiencia 

Finanzas, 	Mercadeo, 	Pub. icid ad, 
Administración Pública. o Administn ción de 
Empresas. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
por la. ley. 

,,,,, 	• 	,,, .• 

„.. 	. 	• 
Realizar 1 implementación de los ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 	y programas elaborados por la Dirección de 
Financiamiento, de acuerdo con ci Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del 
proyecto 715 Banca para la economía llor)ular. 

Realizar 	 pala 	 i):1- :'-urnent,..:5 	lina:wialnic 	para los 
Emprendedores ante las instanc::::, encalgadas en la ciudad, dentro del marco de la Ley de 
Emprendimiento y de acuerdo con la normatividad vigente. 

2 - Realizar y aplicar programas de educación fiimnciera como complemento al financiamiento 
productivo de la ciudad de acuerdo con.  la  nbrmatividad vigente. 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 00 24O  
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ALCALUR mr,rw: 
OF. 

Continuación RESOLUCION No, 	DE 2013 00240E  
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

3 	Monitorear y evaluar la calidad de los servicios de financiamiento recibidos por la población 
beneficiaria, de acuerdo con los parámetros establecidos por la Dirección de Financiamiento 
y de acuerdo con la normatividad vigente. 

4 	Las demás funciones rellacionadason ;la naturaleza del empleo y área de desempeño 

' 	 •-• 	*.1. 

1 - Los instrumentos de financiamiento para los 12,mprendedo,1-es ante nis instancias encargadas 
en la ciudad, son preparado l y concertados 	dentro del marco de la Ley de 
Emprendimiento y de acuerdo con la normatividad vigente. 

2 - Los programas de educación financiera como complemento al financiamiento productivo de 
la ciudad son diseñado ll de acuerd0qcbil ■la normatividad vigente. 

3 - La calidad de los servicios de financiamiento recibidos por la población beneficiaria, es 
nionitoreada y evaluada de acuerdo con los parámetros establecidos por la Dirección de 
Financiamiento y de acuerdo con la normatividad vigente. 

Categoría  	Clase 
Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Entidades pjiblicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
'tipos de Informática, Paquete de Herramientas 

Oflmáticas 
1,1 

Ihtranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

."; 

Evaluación de proyceos 
Herramientas de presupuesto y finanzas!, 
Normatividad relacionada con la financiación 
Manejo de herramientas informáticas 
Normatividad relacionada con contratación 
Manejo de temas bancos 

De Producto: 
Informe de seguimiento y evaluación de resultados, informe con indicadores de impacto de 
la política, Informe de seguimiento al plan de acción, Programas de asistencia técnica 
ajustados y concertados. 
De Desempeño: 
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Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 
O 0 0 2 4 0 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los era picos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 	
1 

De Conocimiento: 

- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

Pruebas escritas de conocimien-,s básicos o esenciales 

1' -.<1 ti-014 

Experiencia Estudios 
Título 	profesional 	en 	Economía, 
Administración Pública, Administración de 
empresas, Administración Financiera 
Finanzas. 

Tarjeta profesional en los casos reglamenados 
por la ley. 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

8J)H1CCLON DE FOI:ntAciON CAPArrf,1/2('I()N; UNO (1) 
Pri)yeeto 	Artiraladán  para .13  generadón de trabaje, 	dveente  

1R()PÓS1 lO 	 . . . . 	. . 

Implementar las estrategias que permitan la identificación y articulación con actores relevantes para 
el diseño y desarrollo de instrumentos de trabajo decente en Bogotá en el marco del proyecto 686 
Articulación para la generación de trabajo decente y digno y del Plan de Desarrollo "Bogotá 
Humana". 

DFSCRIPelóN IW FUNCION I ES S ENCL11,ES 
- Realizar actividades para la identificación y la gestión de alianzas público — privadas que 

generen enganches laborales efectivos a partir de la implementación de instrumentos de 
política laboral activa que reduzcan la brecha entre las necesidades de las empresas en 
términos de calificación de mano de obra y las competencias de poblaciones vulnerables. 

- Gestionar el diseño de instrumentos de seguimiento y evaluación de las alianzas público — 
privadas generadas por la Secretaria. 

3 - Diseñar instrumentos para la implementación, el seguimiento y la evaluación de la política 
distrital de trabajo decente y digno. 

4 - Elaborar documentos, boletines, estudios, y/o notas editoriales sobre la coyuntura del 
mercado laboral de Bogotá y su incidencia én el desarrollo de la política de trabajo decente. 

- Gestionar un esquema de apoyo a estudiantes de formación para el trabajo que contribuya a 
evitar la deserción, a través de la articulación y coordinación con entidades nacionales y 
distritales que intervienen en esta modalidad de educación. 
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ALCAUSLA 14A5,71‹ 
UF. SOCirl:(4 

- Continuación RES<Yr.,15(_ IGN No. DE 2013 000240 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

6 - Las demás funciones relacionadas con la natu.::.:,ezadei etn1.7199 ,  área de desempeño 

1 	Las alianzas público — privadas identifica(as y•6esLunadas, de acuerdo con el objetivo de 
generar enganches laborales efectivos a partir de la implementación de instrumentos de 
política laboral activa que reduz¿atk la brelha entre las necesidades de las empresas en 
términos de calificación de mano de obra y las competencias de poblaciones vulnerables 

2 	Los instrumentos de seguimiento y evaluación de alianzas público — privadas diseñados. 
3 	Numero de documentos, boletines, estudios y/o notas editoriales sobre la coyuntura del 

mercado laboral de Bogotá y su incidencia en el desarrollo de la política de trabajo decente 
que son elaborados. 

Categoría Clase 
- Entidad u Onzanización: 

- Lugar de Trabajo: 

- I'vlateriales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial, Entidades del orden Nacional, 
Departamental y Distrital, Alcaldía Mayor de 
Bogotá, Organizaciones No Gubernamentales 
(ONG) e intergubernamentales (OIG). 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofirnáticas 

In' ti  -anet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

ual y Sistematizada 

Categoría: Escrita, verbal, telefónica, virtual, 
digital, presencial 

. 	14414C 
- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 

- Gestión y evaluación de alianzas público — privadas que generen enganches laborales. 

- Análisis del mercado laibklral. 

••••••••••••••••••••••••••••••.•..•....„..•••••••••••••_••••••• 	.............. ............. 	 • 	• " ''''''''' " • 

De Producto: 
- instrumentos de seguimiento y evaluación de políticas públicas socioeconómicas 

De Desempeño: 

- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
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Continuación RESOLLÍCION No. 	DE 2013 u u 2 4 II 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

-- Entrevistas comportarnentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas ve:.'jales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimietons ridicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas lo annaoHrnornos 

t.i:1814.1'..:n.:ri 

Experiencia Estudios 
Título 'profesional en Economía, Ciencia 
política, Administración de Empresas o 
Administración Pública. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentadosi 
por la ley. 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

.. ....... ....... . ............ . . .... ... 	.. ..... . 	.. . . . 	....... .... 	. .. 	... . 	.... .. . 	. 	. 

• - -V.}›róÑÜt..10, 	 .:11.11101)V:13. 	: 

Preparar y consolidar informa e: 	 : 	Capital, de acuerdo con el Plan 
de Desarrollo "Bonotá Humana" y en e:le:nación del pooyecto 690 Centro de Pensamiento en 
1:7 rn1"1,11 1.1% Urbana 

111-, 	 •• 	• 	• 	• 	• 	• 	•• 	• 	• 
. • . 	• 	• • • • • 	 • 

Real: /ar el procesamiento 	 de abastecimiento, seguridad alimentaria, 
precios, gasto y consumo en 	y la Rega::o. de acuerdo a los lineamientos establecidos 

2 - Realizar el procesamiento de los datos del Dime sobre precios al productor y al consumidor, 
de una manera eficiente, eficaz y efectiva. 

3 - Realizar el procesamiento de las bases de micro datos! de la .Encuesta Nacional de Ingresos y 
Gastos (ENIG) que produce el Dime ;ara la u:ndad de Bogotá, tendientes a establecer los 
patrones de consumo por distintas vaa:a'ales de cal-acteriznción como quintiles de ingreso, 
estratos socioeconómicos, sitios de coa-7-a, oo-. 

4 	Las demás funciones relacionadas con 	 zmnleo y área <1,- desen-Nnei-So, 

El procesamiento de información 	de abastecimiento, seguridad alimentaria, precios, 
gasto y consumo en Bogotá y la Re:éón es Irealizados de acuerdo a los lineamientos 
establecidos 

2 

	

	El procesamiento de las bases de micro datos de la Encuesta Nacional de Ingresos y Gastos 
(ENIG) que produce el Dane para la ciudad de Bogotá es realizado, tendientes a establecer 
los patrones de consumo por distintas variables de caracterización como quintiles de ingreso, 
estratos SOCiOCCODÓMICOS, sitios de compra, etc. 

3 

	

	Los índices de precios al productor y al consumidor procesados, de una manera eficiente, 
eficaz y efectiva 



- Entidad u Organización: 
Categoría  

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

Clase 

• 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 	 Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 

'Pekkonal+ 

- Procesamiento de la información: Manual y Sistematizada 

- Procesamiento de datos a través de paquetes estadísticos 
- Conocimientos en economía sectorial y/o regional 

Entidades públicas del nivel central del orden territorial 

Oficina  

Equipos de lZiformática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas, Paquetes estadísticos 

ALCALUA OÑ  
OF. FieGeY4 e 

Continuación RESOLUC ION No. 0E 2013 	o 0 0 2 4 0 
"Por la cual se establecer: Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

De Producto: 
- Bases de datos procesadas, reportes para respuestas a solicitudes 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 	 1  
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/6 incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquenJos corioeiMietito. s indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales ..,„ 
-E -.11SITOS DL LS 	1 	EXPERIENCIA . 	 . 	. 

Estudios 	 Experiencia  
Título profesional en Economía, Ingeniería de Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
sistemas, Ingeniería Catastral o estadística. 	profesional o docente relacionada. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
,por la ley.  
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HU(919N8 

Continuación RESOLI)CION No. 	DE 2013 	9002491 
"Por la e na.l se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

S(11.IDIIZT:,<TC:ION 	 ESTRTEC(itill)S 	J',\:1<r) 	.......................... 
J 	elfy 69()(7er11.1-,1:, 	 1;e4)1tr)111ia 411- )1'1r:1a 

Gestionar y consolidar información socioeconóm ailara el Distrito Capital, de acuerdo con el Plan 
de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 690 Centro de Pensamiento en 
Economía Urbana. 

111. DFSCHIPCIÓN DE  FUNIJONES ESENCIALES 
- Realizad-  el procesamiento de irilbrntación sz,;bre trabajo decente y digno de Bogotá y 

Colombia de acuerdo a los lineamiemos establecidos. 
- Efectuar el procesamiento y actu 	 as bases de datos sobre transporte de carga de 

alimentos comercializados en Bogotá, 	:;na rlanera eficiente, eficaz y efectiva. 
3 - Realizar el procesamiento de las bases It 5niero datos de la Encuesta Nacional Agropecuaria 

(ENA) que produce el Dane a nivel dep:..':airiental. 
4 	Las demás funciones rai 	'adas cc::  -. t 	101 en-ipieo v área de desempeño. 

: 	.......... 

1 - El proa csannento de nformaL;;t:n1 	t.;i1.1jo deceJlt...: y Liagno de Bogotá y Colombia de 
acuerdo a los lineamientos establecidos. 

2 - La actualización de las bases de datos sobre transporte de carga de alimentos 
comercializados en Bogotá, de una manera eficiente, eficaz y efectiva. 

3 - El procesamiento de las bases de 	datos de la Encuesta Nacional Agropecuaria (ENA) 
que produce el Dane a nivel 

. .. . . . .. 	 . ...." . . 	.4-?.-1,1"\;(...111:1-1._: 
....... 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

Comunicación: 

Procesamiento de la información:; 

Entidades pl'iblicas del nivel central del orden territorial 

Oficina 

Equipos lie Informática, Paquete de Herramientas 
Ofi'MáticM, Paquetes estadísticos 

1ntranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual '1." 5-;istematizada 

LIEN  
l'roeesamiento de dalos a través de 

- Conocimientos en economía se 	y/o 

De Producto: 

Bases de datos procesadas, reportes para respuestas a solicitudes 
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Continuación RESOLUCION No, 	DE 2013 
11 Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrito' de Desarrollo Económico" 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individual 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 	 „. 	! 
Registro de observación conductual de compOrtamiOtos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y!ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de cOno(!iniiento's bálSictlkdeenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

0 0 2 4 0 

Estudios 
Título profesional en Economía, Ingeniería de 
sistemas o Estadística. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
r la le 

Experiencia 
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

••• 	• . 	' . 	. 	. 	. 	............. 
Realizar acompañamientos que praline-son el desarrollo integral de los territorios de la ruralidad 
de Bogotá, de acuerdo con las indas' y line s del proyecto 709 Proyecto Agrario de 
Sustentabilidad Campesina Distrital, en el marco del Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y 

lítica pública de ruralidad. 

1 Brindar acompañamiento a las organizaciones campesinas y de productores, entre otras, para 
el empoderamiento de los procesos participativos alrededor de la ruralidad, el abastecimiento 
y seguridad alimentaria, d i confbrmidad cOn laspoliticas de ruralidad, seguridad alimentaria. y 
participación ciudadana. '• 

2- Acompañar los procesos asociativos y empresariales para la comercialización de la oferta 
agroalimentaria de la ruralidad de Bogotá, de contbrmidad con las políticas, planes y 
programas. 

3- Brindar acompañamiento la formulación de los proyectos participativos que permitan ser 
incorporados en el plan de acción de la Secretaria para su ejecución, de conformidad con las 
políticas, planes y programas del sector. 

4- Desempeñar las demás funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el área de 
desempeño. 
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Instancias o mecanismos de participación :h_idada.na 
Políticas e instrumentos en seguridad y abastecimiento alimentario. 

Vi 	V ii>ENCIAS • 

informes verbales de gestión 
Informes de gestión documentados 
Observación directa de desempeño 

.. • . . 	 . 	...... .. . 	. 	........ 

• i'•'STUDi()S 	• 	... ........ 	 • 	.... 	•• 	• 1-;" XPF RIP' is4 

1) 24 O 

Continuación RESOLIJCION No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

    

e 1T ,.Rif)S . 	 . 

  

      

       

1- Las organizaciones campesinas y de produci-res, entre otras, se constituyen en actores 
participativos activos en el desarrollo de la pci:' ..ca de ruralidad, abastecimiento y seguridad 
alimentaria de Bogotá. 

2- Los procesos asociativos y empresariales 	una comercialización de la oferta 
agroalimentaria de la ruralidad de Bogotá eL 	a, cop la consecuente aumento del ingreso 
familiar. , 

3- Los planes y proyectos de la secretaria se programan y desarrollan, teniendo en cuenta las 
provectos participativos formulados por la ciudadanía organizada 

.  	-a 	 , 	• 	 .. 

.. „ „. 

l\illinejo de clientes internos y e-,, terrtos 
- 	Docuinentos en 1.-,e4lertl 

	

.... 	......... 	..... 	....... 	.......... 
it 	t,  

• .. 	 . 

Título Profesional en Economia, Socogía, 
Antropología, Trabajo social, Ciencia política, 
Yilosofia, Sociología, Psicología, Merea&n», -Ha,Cnarerlta y ocho (48) meses de experiencia 
Administración de empresas, Ingeniera de rneadspi.,.);sional o' ldix.ente relacionada. 
'Ingeniería agronómica o agronomía. 

ional en los caso.  
7>E 

„ • 

'FRES- (3)„: ........................... .-• 
c3) n:lerGtdo 113ter11) 

i. 1}1-.0POSITO R•ENIM,E0 	............. 	 
Brindar acompañamiento en la formulaH,..:. y, )7,•: -ati-v. ización de los planes de negocios de las 
empresas de alimentos de la ciudad, en, 	los de la economía popular, de acuerdo con las 
metas y líneas del proyecto 0736 Disr50 -H-...,ilidad y acceso a los alimentos en mercado interno a 
través del abastecimiento, en el marco dt.:: 	Desarrollo "Bogotá Humana". 

1....1)E8(.11..i 	 - ..• 
• ........... ... 	 ...... .. 

I- Brindar acompañamiento en la fbrrn -.T.: 	de 	de negocios de empresas para la 
comercialización de alimentos en la ci:1,  „:• T.. en especial las de la economía popular, conforme  
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a los procedimientos definidos para tal fin. 
2- Acompañar la operativización de los planes de. negocios en comercialización de las empresas 

del sector de alimentos de la ciudad, conforme a los procedimientos definidos para tal fin. 
3- Generar espacios de acercamiento entre los práductoreS primarios de la ruralidad de Bogotá y 

la región, con los diferentes canales de comercialización, como: consumo directo, industrial e 
institucional de alimentos, de conformidad con las políticas planes y programas del sector. 

4- Desempeñar las demás funcionc.:- relacionadas con; la naturaleza, del cargo y el área de 
desempeño. .... 

- La formulación de los planes cíe negocios de comercialización de alimentos en la ciudad, 
responden a las necesidades y requerimientos del abastecimiento de la ciudad. 

2- La operativización de los planes de negocios de las empresas del sector de alimentos de la 
ciudad, garantizan su sosleObilidad y¡:OtIrpetitivi4ad en el sector. 

3- Los espacios de acercamiento entre las Productores primarios de la ruralidad de Bogotá y la 
región, disminuyen la intermediación entre el productor primario Y  el consumidor final. 

Manejo de clieraes internos y externos 
Doctu 	en general 

- Política de seguridad alimentaria 
- Régimen contractual 

.. 	.. 

- Informes verbales de gestión 
- Informes de gestión documentados 
- 	Observación directa de .',--,, rnpetlo 

ALCALUA MAYOR 
pF ROGATÁ 0 0 0 2 4 3 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

Título profesional en Ingeniería de mercados, 
Mercadeo, Mercadotecnia agroindustrial, Ingeniería 
agronómica, Agronomía, Ingeniería de alimentos, 
Ingeniería química, Nutrición y dietética, Economía, Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
Administración de empresas, Administración públicaprofesionat o docente relacionada.. 
o Ingeniería industrial. 	1 	 ilj' 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

Realizar actividades para el desarrollo del pl 	de gestión documental y garantizar la 
preservación e integridad de los documentos Y archivos, de acuerdo con el Plan de Desarrollo 
"Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 
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A LCM,DIA 1.44vt0 
Of. RounT4 r r: 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 	'ti O 0 2 4 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
)a planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

DESCRil C1ÓN DEl.FUNCIONE SI: N ef 	 .... . 	. 	 • 
1-- Planear y organizar las actividades que permitan administrar, conservar y salvaguardar el 

archivo general de documentos y la administración de la correspondencia, de conthrmidad con 
las técnicas y disposiciones vigentes. 

2- Prestar asistencia técnica a todas las áreas de la secretaría, en el manejo y organización de la 
documentación de archivos virtuales y físicos, corresjxmdientes al archivo de gestión 
descentralizado y central y de las tablas de retz j)n dociimental, respondiendo a los 
requerimientos de los usuarios y a las políticas y normas sobre la materia. 

3- Hacer seguimiento a las actividades desarrolladas para conservar y salvaguardar el archivo 
general de documentos y la administración de la correspondencia de la Secretaría, teniendo 
como base el plan de acción, directrices normativas en materia archivística. 

4.. Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño. 

. 	... 	 -• 	v. (1111 .. . 	..... 	..... 
Las actividades que permiten administrar, conservar y salvaguardar el archivo general de 
documentos y la administración de la correspondencia, son planeados y organizados de 
conformidad con las técnicas y disposiciones vigentes. 

2- La asistencia técnica brindada en la ejecución y seguimiento del programa de gestión 
documental, responde a las necesidades y requerimientos de los usuarios. 

3- Los archivos de gestión documental centralizada y central de la secretaría, se organizan y 
controlan, de acuerdo a los criterios, lineamientos técnicos y normativos en materia 
documental. 

...R,kNCOS (3 	O MPS 	..A. PLICAC IÓN 
„ 	clieri'cs internos y externos 

Dueumentos en !general  
571. CONUCINTIENTOS BAS1COS O ESENCIALE: 

Sistemas de gestión doc::mental 
Manejo de Microfilmación 
Digitalización de información  

I' IT.NCTIAS 	 

     

     

     

Informes verbales de gestión 
Informes de gestión documentado., 
t::irvación directa 

• Vtlf. 	QUi SITOS 	ESTUDIO '5:".}',XPERIENC 1A 

. 	.........  

Título 	Profesiona: 	en 	Bibli üteC 101.511 

Bibliotecología y Archivística. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

Cuarenta y ocho (OS) meses de experiencia 
profesional o docente. 
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...... II .PROPÓSF  

• • • 	,, • • • • 	 : : 	.. , .. 	::: , :: 	 ,,,,, 

VIII, RQUIlT1 

Título profesional en Contaduría Pública, 
Administración Pública, Administración de Empresas 
o Economía. 
Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia 
profesional o docente relacionada. 

ALCALDLA MAYOR 
IV. ROGOIlt D e 

Continuación RESOLIJCION No. 	DE 2013 O 0 0 2 4 0 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

Realizar actividades relacionadas con la ejecución presupuestal, de acuerdo con el Plan de 
Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 

45 	: 	 • • • 	 " • 

. 	. • 	 : 	 t 	 . • 
1,1\ LS 

Revisar y actualizar la parametrización presupuestal+ en el aplicativo interno, de acuerdo a 
plan de acción para cada vigencia. 

2- Elaborar certificados de disponibilidad y registro presupuestal, conforme a los procedimientos 
de expedición de certificados de disponibilidad presupuestal y expedición de certificados de 
registro presupuestal. 

3- Actualizar en el aplicativo interno las modificaciones presupuestales aprobadas por la 
Dirección Distrital de prsisllipuesto, de Itcprdo:con tos lineamientos y parámetros establecidos 
por la Secretaría de Hacienda. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño.  

1 El software contable y aplicativos financieros, presentan una correcta integralidad en el flujo 
de información de las áreas. 

2- Los certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal, garantizan la 
viabilidad de los procesos contractuales de las dependencias. 

3- La actualización de la apropiación inicial del presupuesto, garantiza el cumplimiento de las 
metas y proyectos de las diferentes dependencias de la Secretaría. 

- Manejo de clientes internos y externos 
- Documentos en general 

- Normatividad en materia presupuestal 
- Software financiero 
- Manejo de presupuesto aplicado al Distrito Capital  

. , ... 	. 
Certificados de disponibilidad y registro presupuestal 
A licativo interno 
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O C011th11/11d153) RESOLUCION No. 	DE 2013 II  U 	2 4  ui 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 

SUBDIL.a..—at 
•• pHro..ectol 

(51N 

                 

                 

    

.1.•PR()Pf..›SU-1.71: 

          

              

              

  

Desarrollar actividades relacionada. con el prosea.: contable y financiero de la entidad, de acuerdo 
con el Plan de Desarrollo "Eloaata Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento 
Institucional. 	 1¡ 

 

  

DE iUNC:IC/i....Ell ..ES.V..NCIAL ES 

     

                 

  

Revisar y analizar la razonabikdad y confiabilidad de la información consignada en los 
estados contables producto de la integración de los módulos que la alimentan, de acuerdo las 
normas contables vigentes y flujo de información de las áreas. 

2.. Revisar y actualizar la parametrización en el módulo contable y aplicativos financieros, de las 
tablas básicas contables y de pagos,:de acuerdo al plan de acción para cada vigencia. 

3- Alimentar, validar y generar la información corifátleen el software validador de la Secretaría 
de Hacienda, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Dirección Distrital de 
Contabilidad. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el ara- 	desea 

- 	a 	- 

 

  

1- La información contable 	C011SiSt 	 de confiabilidad y ::tilidad de Ja 
información. 

2- El software contable y aplicativos financieros, presentan una correcta integralidad en el flujo 
de información de las dependencias. 

3- El reporte del validador de la Secretaría de Hacienda Distrital, responde a los criterios 
establecidos por la Contaduría General de la Nación. 

 

  

•• ''''''' 	•• S` ••• 	............... 	s 	■ • 	................... 

       

    

	Nv`, HA NGf)Y, O ( 1 ANIFOS 
	

?.10N 

     

         

         

                 

                 

- Manejo de clientes internos y externos 
Documentos en general  

CONOCTMÉN'f0, t SICOS ESENCI: LES 
Normas contables y tributarias 
Software contables y financieros 
T-errainielltas de ofirática 

Informes verbales de gestión 
- Informes de gestión documentados 
- Observación directa de desem eflo 

513 1.):-.3 
' 	...... 	 ...... 

• : ... • .. 	 : 	.. 	.. 	. 	. : 	. 
.... . 	.. 	......... 

>Título profesional en Contaduría Pública, 
Cuarenta y  ocho (48) meses de experiencia Administración Pública, Administración de Empresas, 

	

Economía. 	 profesional o docente relacionada. 

Tarjeta proksional en los casos señalados por la Ley.  
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Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

PROFESIONAL UNEVERSITA.R10 CODIGO 219 GRADO [3 

                

                

  

Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
No. de Cargos 
Dependencia: 

Cargo del superior inmediato: 

  

Proles iona 
Profesional Universitario 

13 

Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa 

   

       

 

 

  

Realizar tareas de soporte en la elaboración y divulgación de los estudios, investigaciones, análisis 
coyunturales e informes, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución 
del provecto 690 Centro de pensamiento en economía urbana. 

  

                

  

Elaborar informes coyunturales económicos para el Comité Directivo de la Secretaría de 
Desarrollo Económico donde se integra información financiera, macro económica, de 
precios, comercio exterior, entre otros; a escala mundial, de Colombia y de Bogotá de 
acuerdo a los lineamientos establecidos. 

2 - Elaborar estudios priorizados por la Dirección de Estudios Socioeconómicos y Regulatorios, 
en particular en temas de política de desarrollo industrial, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

3 - Elaborar escenarios de simulación económica que justifiquen los escritos económicos de la 
Dirección de Estudios Socioeconómicos y R.egulatorios por medio del Modelo de Equilibrio 
General Computable MEGC. 

4 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza 'del empleo  y área de desempefio 
4:VE11,08 

1 	La elaboración de intbrtrie coyuntural econ('Enico para el Coinite Directivo de la Secretaría 
de Desarrollo Económico, donde se integra información financiera, macro económica, de 
precios, comercio exterior, entre otros; a escala mundial, de Colombia y de Bogotá es 
apoyada de acuerdo a flos lineamientos, establecidos. 
Los escenarios de sitntlación edOnóMica qué justifiquen los escritos económicos de la 
Dirección de Estudios Socioeconómicos y R.egulatorios, son elaborados por medio del 
Modelo de Equilibrio General Computable MEGC. 

3 	Los estudios priorizados por la Dirección de Estudios Socioeconómicos y Regulatorios, son 
elaborados en particular en ternas de política de desarrollo industrial, de acuerdo a los 
lineamientos establecidos. 
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ilt.,ALI:PIA MAYOR 
OF. SOCifilA t ,  



O . O 

Categoría  
- 	ni-. idad u organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- 	Materiales y herramientas: 

C: 	 I 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden territorial 

Oficina 

Equipos 	de 	lnformática, 	Paquete 	de 	Herramientas 
Ofinittieas 

-- 	Insumos: 

- 	Seguridad y salud 

- 	Comunicación: Intranet, 	Internet, 	Medios 
I 

Penional 
Impresos, Telefónica, 

Procesamiento de la información: Manual y Sistematizada 

• • • • • vi., •C'•(..rSOCT\11ENTOSBÁSICOS O I.S.ENCIALES 

- Seguimiento y evaluación de proy:Jc''s de inversit::: 

Metodologías sobre proyectos de inversión 

De Producto: 

- Metodología e instrumentos, bases de datos 
De Desempeño: 

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 

- Registro de observación condik-nial de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación yló incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 

Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 

- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenc¡alg.'s 

Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 
..„, 	  

n. R.II`O.UíSiTOS DE ,ESTUDJ0)..': 	 .................... 	........ ................ .......„ 
• -"" 

Estudios 	 Experiencia 
Título profesional en Economía. Finanzas y Treinta y seis (36) meses de experiencia 
relaciones 	internaciona19. 	Gobierno 	y profesional relacionada o docente. 
relaciones intemacionak(s o Gesi ón y 
desarrollo urbanos. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
por la ley. 

ALCAL.Dt4 

Continuación RESOLIJCION No, 	DE 2013 	n 	2 4  
"Por 3a cual se establecen Funciones y Competencias Labwalles para los engpleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 
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ALI; 	MAY1-31, 

Continuación RESOILÍCION No. 
00024 O 

DE 2013 

"Por la cual se establecen FURCIOCCS y Competencias Laborales para los empleos temporales 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Ecottórnico" 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CONGO 2I9 GRADO 09 

F11 ..,11.('•1()N 

Profesional 
:• 

Profesional Universitario 

21.9' 

09 

5 :1 

Donde se Ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión directa 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 

Código: 
Grado: 
No. de Cargos: 
Dependencia: 

Cargo del superior inmedin., 

Realizar acciones de implerniTtaciórt 	-cae 9ds)logio y la ejecución de actividades relacionadas-1 
con el seguimiento y evaluación de los r ,.?alas y proyectos de la SDDE, de acuerdo con el Plan 
de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 688 Planeación, difusión, seguimiento I 

evaluación rara la garantía de derechos. 	 1 
• : : 	: "•• : 	: 	: 	" " 

• • 	 • 
I - Realizar actividades para la elaboración de lineamientos y guías para el seguimiento y I 

evaluación a las políticas, programas y proyectos desarrollados por la entidad. 
2 - Realizar actividades para la implementación de los instrumentos de seguimiento en las  

intervenciones en cada una de las áreas de la SDDE según la metodología aplicada 
3 - Realizar seguimiento y revisión a los , convenios de la SDDE, su pertinencia con el 

cumplimiento de metas. 
4 - Brindar apoyo en la elaboración de informes de seguimiento y evaluación de las 

intervenciones del sector teniendo en cuenta las recomendaciones para la toma de decisiones 
5 - Las demás funciones relacionadas con la nata ;dem del empleo y área de desempeño 

E E E 	E 	: 	 ' 	 • • 	• • 

•. 
- La elaboraennricalnientns y g:nas para el sguimierno y evaluación a las políticas, 

programas y proyectos desarrollados por la entidad es apoyada 
2 - El acompañamiento a la implementación de los instrumentos de seguimiento en las 

intervenciones en cada una de las áreas de la SDDE es dado según la metodología aplicada 
3 - La revisión de los contratos de la SDDE, su pertinencia con el cumplimiento de metas, así 

como el montaje del seguimiento y la evaluación de los mismos es apoyada de acuerdo al 
normograma vigente , 

4 - el apoyo en la elaboracion del itifórtrie dé Seguimiento y evaluación de las intervenciones del 
sector es brindado teniendo en cuenta las recomendaciones para la toma de decisiones 

NIT' (I n 	(t) 

  

Categoría  

 

Clase 

    

 

- Entidad u Organización: Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 
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Continuación RESOLUCION No. DE 2013 U 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

lntranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

V!.-1.7:'17)N(Ye.'INITI.INTO$::33‘,.-4.SI(71. 4.01: O 1.:SENCLI.L.ES.. . .. .. . 	... . . . 
eguimiento y evaluación de proyectos de inversión 

Contratación estatal 

• . 	
. 

De Producto: 

- Metodología e instrumentos, Información consolidada , Estudios previos 

De DCSCITI pan: 

- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
RegisiTo de observación conductual de comportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/6 incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnicp 	 I 	1 

De Conocimiento: 

- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

Pruebas escritas de cono:::inie;ros er)::os esericil::-.s 

Estudios  	 Experiencia 	 
Título profesional en Ingeniería Indiístrial, Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional I 
Administración pública, Ciencias políticas o 

I 
o docente relacionada. 

Economía. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados 
por la ley. 
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ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D.C. rwwJ,ór orto^. o tcowtmco 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 0 0 0 2 4 0 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

OFICINA ASESORA JURÍDICA; DOS (2) 
Proyecto 429 Fortalecimiento Institucional 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 
Realizar actividades para la elaboración de conceptos, 	consultas y 	lo relacionado a las 
liquidaciones contractuales y recomendaciones de mejoramiento de dicho proceso, de acuerdo con 
el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 	429 Fortalecimiento 
Institucional y en el marco del plan de desarrollo Bogotá Humana. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
Realizar las liquidaciones contractuales requeridas en el marco de los proyectos según lo 
dispuesto en el Plan de Desarrollo Bogotá Humana y el marco normativo vigente. 

2- Recopilar conceptos relevantes sobre temas relacionados con los asuntos de competencia de la 
entidad, de conformidad con la normatividad vigente y demás normas aplicables para cada 
caso. 

3- Responder y revisar los derechos de petición puestos a consideración que formulen los 
ciudadanos o ciudadanas, las demás dependencias y autoridades en general y que tengan 
relación con los asuntos de competencia de la entidad, de conformidad con la normatividad 
vigente y demás normas aplicables para cada caso. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEO 
1- Se realizan las recomendaciones jurídicas pertinentes en aras de minimizar el riesgo público y 

jurídico en la liquidación de los contratos suscritos por la entidad. 
2- Se cuenta con la trazabilidad de los conceptos emitidos por el área, contribuyendo a una 

mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones del área. 
3- La respuesta de los derechos de petición, se ajustan a los criterios y requisitos establecidos la 

normatividad legal vigente. 
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACIÓN 

- 	Manejo de clientes internos y externos 
- 	Documentos en general 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- 	Atención al cliente - Técnicas de Archivo y correspondencia 
- 	Sistemas de archivo y gestión documental 
- 	Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cálculo y 

presentaciones 
VII. EVIDENCIAS 

- 	Informes verbales de gestión 
- 	Informes de gestión documentados 
- 	Observación directa de desempeño 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 
Título 	profesional 	en 	Economía, 
Administración 	de 	Empresas, 	Ciencia 
Política, Sociología, Antropología o Derecho. 

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 
o docente relacionada. 
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ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA D C , 

Continuación RESOLUCIÓN No. 	DE 2013 	D 2 4 a 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

Tarjeta 	profesional 	en 	los 	casos 
re lamentados por la ley. 

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA; 
Proyecto 429 Fortalecimiento 

DOS (2) 
Institucional 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 

Realizar actividades relacionadas con el acompañamiento 
adquiridas por la Secretaría, de acuerdo con 
ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 

al proceso de pago de las obligaciones 
el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en 

FUNCIONES ESENCIALES III. DESCRIPCIÓN DE 

1- Revisar que las certificaciones y los soportes cumplan con los requisitos establecidos para el 
respectivo pago, de acuerdo a los parámetros establecidos por área. 

2- Revisar los expedientes de los contratistas con la certificación de pagos recibidos, de acuerdo 
a los procesos de gestión documental y las orientaciones impartidas. 

3- Administrar el aplicativo de pagos interno, para la apoyar la integralidad del módulo de pagos 
hacia el modulo contable, de acuerdo a las órdenes de pago generadas. 

4- Desempeñar las demás funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el área de 
desempeño. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1- Las certificaciones de cumplimiento y sus soportes cumplen con los requisitos para tramitar 

los respectivos pagos. 
2- Los expedientes contractuales cumplen con los documentos requeridos para el respectivo 

pago. 
3- La información que genera el aplicativo de pagos, es oportuna y responde a los requerimientos 

del módulo contable. 
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACIÓN 

BASICOS O ESENCIALES 

Distrito Capital de Bogotá 
VII. EVIDENCIAS 

- 	Manejo de clientes internos y externos 
- 	Documentos en general 

VI. CONOCIMIENTOS 
- 	Ley General de Presupuesto. 
- 	Software financiero. 
- 	Normatividad contable y tributaria. 
- 	Estatuto Tributario y normas tributarias del 

- 	Informes verbales de gestión 
- 	Informes de gestión documentados 
- 	Observación directa de desempeño 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título 	profesional 	en 	Contaduría 	Pública, 
Administración Pública, Administración de Empresas 
o Economía. 
Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

Veinticuatro 	(24) 	meses 	de 	experienci. 
profesional o docente relacionada. 
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"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 219 GRADO 06 

..t.cM.Dts, MAYOR 
OF ROGCR4 e 

Nes, 	.v0,, 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 	
2 O  

Profesional 
Profesional Universitario 
219 

06 
11 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión directa 

Ejecutar actividades relacionadas con el monitoreo y evaluación realizadas por Control Interno, de 
acuerdo con el Plan de Dasadollo "11,1got4  iltirriana"' y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento 
Institucional. 

Brindar apoyo en la actualización y compilación de normas e información en materia de 
Control Interno para su aplicación, difusión y desarrollo en la Organización b de acuerdo 
con los procedimientos y normatividad vigente. 

2 	Revisar la metodología sobre el diseño, ejecución y control del desarrollo de los planes de 
acción derivados de las acciones correctivas y preventivas que se difundan por cada una de 
las dependencias de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente. 

3 - 	Responder los recursos de ley según los procedimientos, tiempos establecidos y 
non-natividad vigente. 

4 	Las demás fimciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño. 

La actualización y compilación de normas e información en materia de Control Interno 
para su aplicación, difusión yklesarrolló en la Organización es apoyada de acuerdo con los 
procedimientos y normatividad vigente. 

2 	La metodología sobre el diseño, ejecución y control del desarrollo de los planes de acción 
derivados de las acciones correctivas y preventivas que se difundan por cada una de las 
dependencias es constantemente actualizada, de acuerdo con los procedimientos y 
normatividad vigente. 

3 	Los recursos de Ley son respondidos según los procedimientos, tiempos establecidos y la 
nonnatividad 	• 	 ' 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
No. de Cargos: 
Dependencia: 
Cargo del superior inmediato: 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 
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Continuación RESOLIJCION No. 	DE 2013 	 2 4 (fi 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Oficina 

Equii posI de Informática, Paquete de Herramientas 
bfirnaticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

.. 	...... ... . .. . 	. 	coN enfityros  TIA:', 4. 1}S O ES1-:..NCtALES 	. . 
Normatividad vigente en control interno esta :t:: 

- Código Contencioso Administrativo. 

- Conocimiento de la regulación de la Contratación Estatal en Colombia 

Código Único Disciplinario 

- Normatividad relacionada con los derechos de autor 

- Norma 'Técnica de la Calidad NTCGP 1000:2009 

Modelo Estándar de Control Interno--MECI. 

Herramientas de presupuesto y normatividad relacionada 

De Producto: 
Metodología de diseño de los planes: de;acCión!actualiados, Información de legal y de 
competencia de la Oficina de Control Interno Actualizada, Propuesta de estudios de 
mejoramiento de los procesos que adelanta la Oficina de Control Interno , Documentos de 
respuesta a los recursos de Ley, Oficios de notificación de la programación de las 
auditorias, 
De Desempeño: 

- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento 
de la contribución individua 
Observación del cumplimiento 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación yío incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 
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Estudios Experiencia 
Título profesional en Administración de 
Empresas, Administración Pública, Costaduría 
Pública, Ingeniería Industrial o Derecho. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la 
Le 

Quince (15) meses de experiencia profesional o 
docente relacionada. 

"Por la cual se establecen Funciones y ¿onip etencias Laborales para los empleos temporales de 
Conquuación 1:ESQLIJ(7,19N No, 	DE 2013 .1 

	
"U: MUR MAVOFc 
DF. ROGDY4.1! 4", 	

1 0 0 2 4 01 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

Desarrollar y aplicar estrategias de gestión con actores territoriales, para identificar problemáticas y 
oportunidades de desarrollo económico en el territorio, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá 
Humana" y  en ejecución del proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de emprendimiento. 

1  Recolectar, evalt.4}r,iy viabilizar illIciativas de la comunidad, dentro del marco normativo 
vigente y en el Plarrde Delarróllo "Bogotá Humana". 

2 	Proponer acciones y mecanismos para fortalecer las capacidades de incidencia en tenias de 
productividad y desarrollo económico de la ciudadanía en los territorios de acuerdo al Plan 
de Desarrollo "Bogotá Humana". 

3 	Consolidar información de las acciones realizadas en las intervenciones locales y puntos 
de información de acuerdo a los lineamientos establecidos 

4 	Aplicar instrumentos, mecanismos y acciones que fomenten la comunicación y difusión de 
los avances de la SDDE en las políticas públicas poblacionales en las que participa, de 
acuerdo a los lineamientos establecidos 

5 	Implementar mecanismos, instrumentos y acciones de sensibilización del enfoque 
poblacional y diferencial al interior de la SDDE de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

6 	Desarrollar diferentes estrategias de gestión con actores de las diferentes políticas públicas 
poblacionales, para identificar problemáticas y articularlas con los servicios de la SDDE 
para cumplir los lineamientos establecidbs. 
Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo yárea de desempeño .......... 

1 	Las iniciativas de la comunidad son recolectadas, evaluadas y viabilizadas, dentro del 
marco normativo vigente y en el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 

2 	Las acciones y mecanismos para fortalecer las capacidades de incidencia en temas de 
productividad y y.esarrollo económico de la ciudadanía en los territorios son propuestas 
de acuerdo al Plankle DeSarillo / iBogáá'Humna" 

3 	La información de las acciones realizadas en las intervenciones locales y puntos de 
información es consolidada, de acuerdo a los lineamientos establecidos 

Página 123 de 176 
Carrera 30 No. 25-90, 
Edificio CAD, piso 3', Torre A 
Teléfonos: 3693777 
www.desarrohoeconomico.00v.co  
Información: Línea 195 
FT-13-YR-DOC-02 -- V3 

er 
. 	1 '1 	‘sZ'  • O 

,,,, 	,, 	• 
Hik9F1NFI 



A1.CA Lbtk mA,.115: 
e 

Continuación RESOLIJCION No, 	DE 2013 	p u 2 4 1:1", 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

4 	Los instnimentos, mecanismos y acciones que fomenten la comunicación y difusión de 
los avances de la SDDE en las políticall publicas poblacionales en las que participa, son 
aplicados de acuerdo a los linearnientos establecidos 

5 	Los mecanismos, instrumentos y acciones de sensibilización del enfoque poblacional y 
diferencial al interior de la SDDE, son implementados de acuerdo a los lineamientos 
establecidos 

6 - Las estrategias de gestión con actores de las diferentes políticas públicas poblacionales, 
para identificar problemáticas y articularlas con los servicios de la SDDE son 
desarrolladas para cumplir con los 	-1t-os establecidos 

Ne(..). O 

Categoría 
• Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

Seguridad y salud 

- Comunicación: 

Procesamiento 	rma ción: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de 
errami entas Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

v.;,,Imal y Sistematizada 

. 	1 	N 01: INJ 	 () • 

Formulación, seguimiento y evaluación de proyectos 

Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 

VII EV1 N . S 	 

De Producto: 
- Instrumentos, mecanismos y acciones, planes, programas y estrategias, Documentos 

técnicos 	 . i 	1 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportanientales en el cumplimiento 
de la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación concílienla] de comportamientos fijados 

- Entrevistas eomportamentiles, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
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- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 
Título 	profesional 	en 	Administración 	pública, 
Administración 	de 	empresas, 	Administración 
financiera, 	Administración 	ambiental, 	Economía, 
Sociología, 	Antropología, 	Ciencia 	política, 
Psicología, 	Gestión 	Cultural 	o 	Licenciatura 	en 
educación básica Con énfasis en educación artística. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 
OFICINA ASESORA JURÍDICA; 
Proyecto 429 Fortalecimiento 

Quince (15) meses de experiencia profesional 
o docente relacionada. 
° 

UNO (1) 
Institucional 	 

DEL EMPLEO II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar actividades relacionadas con los procesos contractuales para fortalecer la defensa judicial, 
daño antijurídico y procesos de contratación directa que adelante la entidad, de acuerdo con el Plan 
de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
Realizar el recorrido judicial o seguimiento de los procesos que adelante la Secretaría ante las 
instancias judiciales respectivas, de conformidad con los procedimientos y las orientaciones 
impartidas para tal fin. 

2- Atender los requerimientos de información de las demás entidades u organismos distritales en 
materia de prevención del 	daño antijurídico, 	de conformidad con la normatividad y 
procedimientos vigentes. 

3- Administrar los sistemas de información de procesos judiciales establecidos para dicha actividad, 
de conformidad con la normatividad y procedimientos vigentes y bajo las directrices emanadas 
por el competente. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1- El seguimiento de los procesos que adelante la Secretaría ante las instancias judiciales 

respectivas, permite contar con información oportuna y necesaria para la toma de decisiones en 
materia de representación judicial. 

2- El intercambio de información determina las estrategias adecuadas de defensa judicial en temas 
comunes para las entidades del distrito, minimizando el riesgo de fallos desfavorables para la 
administración. 

3- Los sistemas de información garantizan el acopio y el control eficaz y oportuno de los procesos 
judiciales en contra de la administración. 

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACIÓN 

- 	Manejo de clientes internos y externos 
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Documentos en general 
VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- 	Administración 
- 	Estatuto de contratación administrativa 
- 	Sistemas Integrados de Gestión 
- 	Gerencia Publica 
- 	Normatividad sobre organización y funcionamiento del Distrito Capital 

VII. EVIDENCIAS 

- 	Informes verbales de gestión 
- 	Informes de gestión documentados 
- 	Observación directa de desempeño 	 H 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título profesional en derecho. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley 
Quince 	(15) 	meses 	de 	experienci 
profesional o docente relacionada. 

SUBDIRECCION DE EXPORTACIONES; 
752 Bogotá productiva y competitiva en 

UNO (1) 
la economía internacional  

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar actividades para 	la elaboración de 	los planes, programas, proyectos y estrategias para la 
búsqueda de mercados y promoción de las exportaciones de bienes, productos y servicios, de acuerdo 
con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 752 Bogotá productiva y 
competitiva en la economía internacional. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1 	- Realizar actividades para el levantamiento de información primaria y secundaria de la 

evolución 	económica, 	las 	tendencias, 	los 	desarrollos 	y 	las 	perspectivas 	del 	comercio 
internacional por productos y mercados y el impacto de las mismas en la producción distrital de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2 - Realizar visitas de campo y levantamientos de información primaria, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

3 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1 	- 	El levantamiento de información primaria y secundaria de la evolución económica, las 

tendencias, los desarrollos y las perspectivas del comercio internacional por productos y 
mercados y el impacto de las mismas en la producción distrital es apoyado de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

2 - 

	

	Las visitas de campo y levantamientos de información primaria, son realizados de acuerdo a 
los lineamientos establecidos. 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría Clase 
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- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herratnientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la infwmacIón: 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofitnáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

- Investigación 
- Mercados 
- Formulación, seguimiento y evaluar 6r de pro-,,,ectos de ciudad 

De Producto: 
Información, visitas de campo 

' 	i 	111  De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/o incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales.  

te» 
Estudios 
	

Experiencia  
Quince (15) meses de experiencia profesional o 
docente relacionada. 

Título profesional en Derecho, EcOnomía, 
Administración Pública, Administración de 
Empresas, Finanzas, Administración de Negocios 
Internacionales o Comercio Exterior. 

Tarjeta profesional en los Casos señalados por la 
' Ley. 
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continuación 111.-;SOLUCION No. 	DE 2013 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
In planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

SUBDIRU:ed LIN DE. Fil«NCIAMEENTO: DOS (2) 
Pro  i, e:ro 	1-12rien para la economía iy()pnlar  

P RliK5S.1.1 O PRINCIPAL 
Elaborar y ajustar acciones de implementación y seguimiento del desarrollo de los planes, programas 
y proyectos, diseñados y elaborados porla Dirección de Financiamiento de la Secretaría de Desarrollo 
Económico, de acuerdo con el Plan de Desarrollo -130k,otá Humana" y en ejecución del proyecto 715 
Banca para la economía popular. 

HL DEM:KW:ION DEHVIEb«.:10N ES. 
informes de eje(;uciOn, d ,esiiOn, financieros y de ejecución presupuestal, 

entregados a la Dirección de Financiamiento, por parte de los diferentes actores que 
intervienen en las alianzas suscritas con la Secretaría de acuerdo a la normatividad vigente. 

Realizar seguimiento en territorio de la aplicación de la política publica para el financiamiento 
productivo de la ciudad, de acuerdo con los parámetros establecidos por dicha política y la 
normatividad vigente. 

Construir los informes de seguimiento acerca de los resultados de las acciones derivadas de la 
intervención de la Secretaría de Desarrollo Económico; a través de la Dirección de 
Financiamiento de acuerdo a la normatividad vigente. 
1..as rema  filnHones 	 naturaleza del ern2leo y área de desempeño 

   

CRIT:E1?1()s,:.  1;:)f,S .151 PI-, N() 

 

    

     

1 	Los informes de ejecución, de gestión, financieros y de ejecución presupuestal, entregados a 
la Dirección de Financiamiento, por parte de los diferentes actores que intervienen en las 
alianzas suscritas con la Secretaría son revisados, de acuerdo a la non-natividad vigente. 

2 	El seguimiento en territorio de la aplicación de la política pública para el financiamiento 
productivo de la ciudad, es realizado, de acuerdo con los parámetros establecidos por dicha 
política y la normatividad vigente. 

3 	Los informes de seguimiento acercas de '161 &sultados de las acciones derivadas de la 
intervención de la Secretaría de Desarrollo Económico; a través de la Dirección de 
Financiamiento son elaborados, de acuerdo a la norma.tividad vigente. 

V. RA:";C-0 O CANTO DE 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 

Equipos de hffirmática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Insumos: 

- Seguridad y salud 

Comunicación: Intranet,, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Persdnai 

Procesamiento de la información: 	Manual y Sistematizada 
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- Estrategias de difusión de la información. 
- Redacción y ortografía 
- Manejo de herramientas informáticas 
- Manejo de temas financieros 
- Manejo de la información 

. . . 	EVIDENCI 
De Producto: 
Actas relacionas con la ejecución de los programas de competencia de la Dirección de 
Financiamiento., Informes de seguimiento del desarrollo de los programas, Iliforines de 
ejecución presupuestal revisados y„ajustados., , 
De Deserupeilo: 	

.,!. 

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psiclor nick5 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

Estudios 
Título profesional en Economía, Administración 
Pública o Administración de empresas. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la 
Ley. 

Experiencia 
uince (15) meses de experiencia profesional o 

docente relacionada. 

11/AS1  

t'U 
. PROP‹ 	P 

Realizar actividades que promuevan el desarrollo integral de los territorios urbanos de Bogotá, de 
acuerdo con las metas y líneas del proyecto 736 -Disponibilidad y acceso a los alimentos en mercado 
interno a través del abastepimiento, en el.rnareo del Plan Distrital de Desarrollo "Bogotá Humana". 

! 	 ° 

..,LCAGD(A fik000. 
UF. ROOOTA. tr.fi  
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... ..... 	....... . 

1- Realizar actividades relacionadas con las agendas, alianzas, acuerdos de voluntades y otras 
acciones interinstitucionales para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos en 
seguridad alimentaria y nutricional, abastecimiento y soberanía alimentaria, de conformidad con 
los procedimientos establecidos para tal fin. 

2- Brindar acompañamiento a las orgailizacióñes de tbnderos, comercializadores de plaza, minorista 
de CORABASTOS, comedores, entre otros, para el eMPoderainiento de los procesos 
participativos alrededor del abastecimiento y la seguridad alimentaria y nutricional, de 
conformidad con la política de seguridad alimentaria y nutricional y participación ciudadana. 

3- Realizar actividades para la formulación de los proyectos participativos que permitan ser 
incorporados en el plan de acción de la Secretaria para su ejecución, de conformidad con las 
políticas, planes y programas del sector. 
Desempehar las demás funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el área de 
desempeño. 

..... . ... . .......... 	. ....  	(lar1 	11F ST1'7 NIPEÑO 	  ..... . 	 ... . 	.. 	- 
I- Lis agendas, alianzas, acuerdos de voluntades y otras acciones interinstitucionales para el 

cumplimiento de los planes, programas y proyectos en seguridad, abastecimiento y soberanía 
alimentaria, contribuyen a la satisfacción de necesidades de los actores en ternas de seguridad 
alimentaria y contribuyen a una gestión pública eficiente. 

2- Las organizaciones de tenderos, comercializadores, dp plaza, minorista de CORABASTOS, 
comedores, entre otros, se constituyen erí acides i;ar  ticipati■kis activos en el desarrollo de la 
política de abastecimiento y la seguridad alimentaria de Bogotá. 

3- Los planes y proyectos de la secretaria se programan y desarrollan, teniendo en cuenta las 
proyectos participativos formulados por la ciudadanía organizada  

..„ . ":1C N11)(..)S1)F.IAPLICACION 	 

N.,.1aneio de clientes internos y 

	 Documentos eneneral 
C()N0(71NITEN"1(5S VIASlet)5 	Cf.,5.1,ES 

Instancias o mecanismos de participación ciudadana 
Políticas e instrumentos en seguridad y abastecimiento alimentario. 

.U.SIDENGIÁS 

• informes verbales de gestión 
- Informes de gestión documentados 
- Observación directa  de desempeño 

VT1EREOU1SVITIS EISTUD1.0 EXPERIENC1 

MA 
f A 

Contim:itrIbn RESOLUCION No. 	DE 2013  0 0 0 2 4 0 

-,Por 3a coal se establecen I-,  linciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría histrital de Desarrollo Económico" 

ESTUDIOS 	:.1.1:1Y,N.PERIEN CIA  
Título Profesional en Economíit, Sociologíaj 
Antropología, Trabajo social, Ciencia política,' 
Comunicación social, Periodismo, Comunicación social y Quince ( 15) meses de experiencia 
'periodismo, Filosofía, Sociología, Psicología, ingenieríaprofesional o docente relacionada. 
Agronómica o Agronomía. 

.j1 

>Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley.  
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la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODGIO 219 GRADO 05 

I. IDENTIFICACIÓN 
Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 

Grado: 

No. de Cargos 
Dependencia: 
Cargo del superior inmediato: 

Profesional 
Profesional Universitario 
219 

05 

2 
Donde se ubique el cargo 
Quien ejerza la supervisión 

SUBDIRECCIÓN DE DESARROLLO SOCIOECONÓMICO; DOS (2) 
Proyecto 709 Proyecto agrario de sustentabilidad campesina distrital 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO 
Realizar actividades que promuevan el desarrollo integral de los territorios de la ruralidad de 
Bogotá, de acuerdo con la política pública de ruralidad, 	las metas y líneas del proyecto 709 
Agrario de Sustentabilidad Campesina Distrital y en el marco del Plan de Desarrollo "Bogotá 
Humana". 

III. DESCRIPCIÓNI~CIONES ESENCIALES 
1- Brindar acompañamiento a las organizaciones campesinas y de productores, entre otras, para 

el empoderamiento de los procesos participativos alrededor de la ruralidad, el abastecimiento 
y seguridad alimentaria, de conformidad con las políticas de ruralidad, seguridad alimentaria y 
participación ciudadana. 

2- Realizar actividades relacionadas con los procesos asociativos y empresariales para la 
comercialización de la oferta agroalimentaria de la ruralidad de Bogotá, de conformidad con 
las políticas, planes y programas. 

3- Realizar actividades para la formulación de los proyectos participativos que permitan ser 
incorporados en el plan de acción de la Secretaria para su ejecución, de conformidad con las 
políticas, planes y programas del sector. 

4- Desempeñar las demás funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el área de 
desempeño. 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1- Las organizaciones campesinas y de productores, entre otras, se constituyen en actores 

participativos activos en el desarrollo de la política de ruralidad, abastecimiento y seguridad 
alimentaria de Bogotá. 

2- Los procesos asociativos y empresariales permiten una comercialización de la oferta 
agroalimentaria de la ruralidad de Bogotá efectiva, con la consecuente aumento del ingreso 
familiar. 

3- Los planes y proyectos de la secretaria se programan y desarrollan, teniendo en cuenta las 
proyectos participativos formulados por la ciudadanía organizada 

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACIÓN 
- 	Manejo de clientes internos y externos 
- 	Documentos en general 
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----- 
VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

- 	Instancias o mecanismos de participación ciudadana 
- 	Políticas e instrumentos en seguridad y abastecimiento alimentario. 

VII. EVIDENCIAS 
- 	Informes verbales de gestión 
- 	Informes de gestión documentados 
- 	Observación directa de desempeño 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
ESTUDIOS EXPERIENCIA 

Título 	Profesional 	en 	Economía, 	Sociología, 
Antropología, 	Trabajo 	social, 	Ciencia 	política, 
Filosofía, Sociología, Psicología, 	Administración de 
empresas, 	Ingeniería 	de 	mercados, 	Ingeniería 
agronómica o Agronomía 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional o 
docente relacionada. 
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, 
PROFESIONAL UNIVERSARIO CODIÜO 2i TGRADE) 01 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código: 
Grado: 
No. de Cargos: 
Dependencia: 

Cargo del superior inmediato: 

Profesional 
Profesional Universitario 
219 

101 
136 
1Donde se ubique el cargo 

' Quien ejerza la supervisión 

Proyectar y organizar la información, de '101 blaties programas y proyectos de la Secretaría, al igual 
que la implementación y articulación de acciones requeridas para atender los requerimientos del 
Concejo de Bogotá, Congreso de la Republica y otras entidades públicas, de acuerdo con el 
proyecto 688 Planeación, difusión, seguimiento y evaluación para la garantía de derechos y con ta 
normatividad vigente. 

Proyectar y ajustar las respuers1H'de los derechos de petición, como también las 
proposiciones y proyectos de áciietdo'en el marco de la normatividad vigente. 

2 	Crear canales de comunicación con el concejo de Bogotá y Congreso de la Republica, como 
también asistir a la sesiones del Concejo de acuerdo con la normatividad vigente 

3 	Monitorear, apoyar y acompañar las reuniones y compromisos que el Secretario deba realizar 
de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente. 

4 	Representar a la Secretaria en las reuniones del Comité de Seguimiento a las Relaciones con 
el Concejo de Bogotá de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente. 

5 	Las demás funciones relacionadas con lanaturaleza del empleo y área de desempeño 

1 	Las respuestas de los derechos de petición, como también las proposiciones y proyectos de 
acuerdo son revisadas, complementadas y ajustadas' en el marco de la nonnatividad vigente. 

2 - Los canales de comunicación con el concejo de Bogotá, corno también asistir a la sesiones del 
Concejo se establecen de acuerdo con la normatividadvigente 

3 - La información, directrices y decisiones emitidas por el Concejo de Bogotá son recibidas 
organizadas y acatadas de acuerda c¿tv la viót-1;í' latividad vigente 

4 - El monitoreo, apoyo y acompañamiento a las reuniones y compromisos que el Secretario deba 
realizar es realizado de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente. 

5 - La Secretaría es representada en las reuniones del Comité de Seguimiento a las Relaciones 
con el Concejo de Bogotá de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente. 
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Categoría 

 

Clase 

   

- Entidad u Organización: 

-- 

 

Lugar de Trabajo: 
o- Materiales y herramientas: 

 

Entidades públicas del nivel central 
del orden territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Otimáticas 

Intnmet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 

- Insumos: 
-- Seguridad y salud 

Comunicación: 

  

- Procesamiento de la información: 

1CINTIEN -105 BÁSICt)S O 1.:SENC1A1-ES 	................................................ 
Evaluación de proyectos 

- Herramientas de presupuesto y finanZi.as 
- Normatividad relacionada el desarrollo empresarial 
- Manejo de herramientas informáticas 
- Economía sectorial 
- Conocimiento del estado y de la estructura del municipio 

De Producto: 
Intbrmes de seguimiento, Información recopilada y organizada, Informes ajustados, 
respuestas a documentos. 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales. tipo Centro de Evaluación yio incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbaLs, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos 1::::.cado en el elemento 

- Pruebas orales de conocimientos básicos 6 eSencialeS 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales. 

• 

; 
Of. 50(áfiT4 r,  e 
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VIII, .tt. 	03 DE 

Esiudios Experiencia 
Título profesional en Economía, Ciencia Política, 
Administración Pública, Administración de Empresas. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

No requiere. 

. .......... 	.... 
. IPRKNTDINI.  

	

letni 	1,1C !::1S 	 ,C 

• • 	PIVINCWA. 

Realizar y apoyar la evaluación, pertinencia, eficiencia y efectividad de las estrategias y/o 
mecanismos implementiados en el lerf-itorio, y desarrollar las acciones de mejora para el 
proceso de acuerdo con el SIG. 

2 

	

	Acompañar la elaboración, evaluación y viabilización técnica y financiera a los planes de 
negocios e iniciativas empresariales identificadas por la entidad. 

3 

	

	Adelantar y apoyar la elaboración y consolidación de documentos técnicos y analíticos, 
lineamientos, estudios, informes, boletines, etc., que se requieran por autoridad competente o 
por el jefe inmediato. 
Realizar gestiones ,  .del liejoramientz) etz tos puntos de información y, en general, de la 
estrategia de desconcentración cie acuei-110 ü io)S lineamientos dados. 

- 	

Proponer acciones preventivas o correctivas a las situaciones que afecten el buen desarrollo 
de los proyectos y la calidad de los mismos. 

- 	

Brindar información de los bienes y servicios ofrecidos por la entidad con los lineamientos 
establecidos. 
Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño  

..• 

La elaboración y consolidación de docurnentos técnicos y analíticos, lineamientos, estudios, 
informes, boletines, etc. son apoyados en ,lo que se requieran por autoridad competente o por 
el jefe inmediato 

2 

	

	La evaluación de pertinencia, eficiencia y efectividad de las estrategias y/o mecanismos 
implementados, son apoyadas y desarrollar las acciones de mejora para el proceso. 

3 

	

	Las labores de coordinación de los puntos de inlumación y, en general, de la estrategia de 
desconcentración son apoyadas, de acuerdo a los lineamientos dados 
Las acciones preventival o correctivas a las' lituaciOnes que afecten el buen desarrollo de los 
puntos de información y de la estrategia de desconcentración sus proyectos y la calidad de los 
mismos 
La información de los bienes y servicios ofrecidos por la entidad es brindada, con los 
lineamientos establecidos 

6 	los registros y bases de datos actualizados de la ciudadanía atendida son constantes, según 

o 

7 

Al r ALUA '413,1<, 
Fit,tarY 4 t  
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Ejecutar, consolidar y ajustar iniciativas para 1a gesLoit del territorio y el desarrollo de las actividades 
que le competen a la dependencia, de acuerdo col-1 el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en 
ejecución del  proyecto 716 Fortalecimiento 	• f:ativas de emprendimiento. 

Carrera 30 No. 25-90, 
Edificio CAD, piso 3°, Torre A 
Teléfonos: 3693777 
www.dtsarrolloeconoinico.gov.co  
Información: Línea 195 
FT-13-PR-DOC-02 -- V3 

11101113`de 176 



5. RA,NC;() (›C.,5,A1P0 DL A.PT.J<' ,5.C1()N 

Categoría •  
Entidad u Organización: 

Clase 
Entidades 	públicas 	del 	nivel 
central del orden territorial 

Lugar de Trabajo: Oficina 

Materiales y herramientas: Equipos 	de 	Informática, 
Paquete 	de 	Herramientas 
Otimáticas 

Insumos: 

Seguridad y salud 

Comunicación: Intranet, 	Internet, 	Medios 
Ingresos, Telefónica, Personal 

Procesamiento de la información: Manual y Sistematizada 

('ONO('1111F,NTO5 .11.SICOS O ESENCIALES 
Formulación, seguimiento y e\ alnación de proyectos 

Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 

- 

- 

De Producto: 

Instrumentos, mecanismos y acciones, Documentos técnicos 

De Desempeño: 

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

Registro de observación conduetual de comportamientos fijados 

Entrevistas commtamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 

Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicosto esaheiales 	: 1 ; 

Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

lineamientos dados 

7 	La evaluación de pertinencia, eficiencia y efectividad sobre las estrategias y/o mecanismos 
implementados es apoyada, y desarrollár las acciones de mejora para el proceso de acuerdo al 
SIG 

O O 2 4 IL IV. 
ale

SOGOYA. e 
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Experiencia Estudios 
Título profesional en Administración pública, Administración de 
empresas, Ingeniería Industrial, Administración financiera, 
Administración ambiental, Economía, Sociología, Antropología, 
Ciencia política o Psicología. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley,' 

No requiere. 

Aplicar estrategias que permitan la implementación del sistema integrado de gestión, de acuerdo con 
el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 Fortalecimiento 
Institucional. 	 „.; 	, 	:1 ,  

• 

1 	Adelantar con las dependencias de la SDDE la reformulación y ajustes de procedimientos y 
documentación asociada al sistema integrado de gestión en cumplimiento de la norma técnica 
distrital. 

2 

	

	Brindar acompañamiento a la implementación y mejora continua de los procesos del Sistema 
Integrado de Gestión cumpliendo losl  lineamientos de la norma técnica distrital. 

4. 3 - Gestionar los talleres 	difusiOn4i,enlbilizaCión y capacitación de los productos del sistema 
integrado de gestión manera coherente. 
Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

las dependencias de la SDDE en la reformulación y ajustes de procedimientos y 
documentación asociada al sistema integrado de gestión son apoyadas en el cumplimiento de 
la norma técnica distrital 

2 - El acompañamiento a la implementación y la mejora continua de los procesos del sistema 
integrado de gestión es brindado cumpliendo tos lineamientos de la norma técnica distrital 

3 - El desarrollo de los talleres de difusión, sensibilización y capacitación de los productos del 
sistema ince Yrado de gestión es apo ido de manera coherente 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 
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- Insumos: 

Entidades públicas del nivel central 
del orden territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 
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Seguridad y salud 

Comunicación: Intranet, 	Internet, 	Medios 
1 Inipresos, Telefónica, Personal 

Procesamiento de la infjrinación: Manual y Sistematizada 

(j• • •••••• 	• 	•• 	•• 	.... 	•••••••:—.• 
Sisteni;•.t Integrado de Gestión (N-1-1-) O) -20 

De Producto: 
- SlG, sensibilización y capacitación del sistema para fomentar la cultura de calidad en la 

entidad 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
Observación del cumplimiento de las ContribiliotieS individiiales bajo criterios de efectividad 

Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/o incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

Pruebas escritas de conocimienos básicos o esenciales 

VIII. REfH 1TOS DF, 111151..)10 Y EXPERIENCIA 

Estudios 
Título profesional en Ingeniería Indusnial„A.dminisnación No requiere. 
publica o Administración de empresas. 

Tarjeta prc)fesional 	 •,,:•-•;_n_Inn: • 

 	..... 	'''''''' 	• 	• 	• 	••.: • ''''' • ......... 	.... . OF . 	. 	............... ... 	 
Oti<Y11111):,':: 	 1313tínc.c deii..ei›‘lios 	

Realizar la. actualización del portafoin 	 socialización del Sistema 
integrado de gestión y el plan estratégico f'M Plarnación, Difusión, seguimiento y evaluación y el 
Plan de Desarrollo "R000tli 

. 	. 
- Realizar el esquema, caracterización documentación de las líneas y portafolio de servicios 

de la SDDE, de acuerdo a los lineamientos dados. 
2 

	

	Acompañar la documentación, difusión, sensibilización y seguimiento de plan estratégico 
2012-2016, de acuerdo a la normatividad vigente. 
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3 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño. 

El esquema, caracterización y documentación de las líneas y portafolio de servicios de la 
SDDE son realizados de acuerdo a los lineamientos dados 

3 - La información que permite la construcción del cuadro de mando integral para la SDDE es 
buscada, en función de los lineamientos dados 

5 - La documentación, difusión, sensibilización y seguimiento del plan estratégico 2012-2016 es 
acompañado de acuerdo a la normatividad vigente 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- 	Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Clase 
Entidades públicas del nivel 
central del orden territorial 
Oficina 
Equipos 	de 	Informática, 
Paquete de Herramientas 
Ofímáticas 

Intranet, Internet, Medios 
Impresos, Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 

- Planeación estratégica 
- Cuadro de mando 

   

    

De Producto: 
Portafolio de servicios, Cuadro de mando 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observación conductual de coMportamientos fijados 

- Entrevistas comportamentales, tipo Centró de *Evaltiación y/ó incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 	 4 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, ;escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 



Estudios 

ps , 
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EX.1.-':E IZ IE,NCJI.A 

E.xperiencia 
Título profesional en Ingeniería Industrial, Administración pública No requiere. 
o Administración de empresas. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

SDIRECCIÓN 	 CNOL 	 (1)  
ro,1  teto 7,18 Formrpto de 1?1 	 oductividt.1 

PROPÓSIT(1: 	 „ „ 	. 
. 	. ... 	.... 	. 	. 	 ...... 

Elaborar los ajustes necesarios para los documentos de análisis, evaluación de proyectos y el 
seguimiento de los programas, así como los de la promoción de una cultura de CTI para la 
productividad y competitividad cae la ciudad de acuerdo con los parámetros establecidos en el 
proyecto 748 Fomento de la investigación básica y aplicada para fortalecer la productividad 

	

empresarial y cooperativa, el Plan de Desarrollo, 	Hun-yanz,  v normatividad yip,ente. 

1 	Consolidar las decisiones y compromisos realizados en los (derentes eventos de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

2 - Adelantar acciones relacionadas con la logística para el desarrollo de las reuniones 
interinstitucionales de acuerdo con la normatividad vigente. 

ti 	Las demás funciones relacionadwl con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

•GÉSEMP. É.‘,NO • 
Las decisiones y compromisos reaz:&idos en los diferentes eventos de CT1 son recopiladas de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

Las acciones 	relacionadas con 	la logística para el desarrollo de las reuniones 
interinstitucionales son adelantadas de acuerdo con la normatividad vigente. 

.... 	. 	 „ .. 

Categoría 
Entidad u Organización: 

• Lugar de Trabajo: 

• Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

- Seguridad y salud 

Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central 
del orden territorial 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

lntranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 
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,IMIEN I'OS'BÁSICOS 0 ESEN.  
- Herramientas de formulación de proyectos 
- Herramientas de análisis 
- Manejo de herramient4linfornyttieas 
- Normatividad relacionada en materia empresarial y de derechos de autor. 

EVIü. •. 
De Producto: 

- Actas, resúmenes y memorias de las reuniones, Agendas para el desarrollo de las reuniones;  
Informes de ejecución de las fases de loS planes y proyectos, Compromisos realizados en los 
diferentes eventos de CTI, Correos de infeirmación y documentos de socialización, 
De Desempeño: 

- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 

- Observación del cumplimiento de las contribuCiones individuales bajo criterios de efectividad 

- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
- Entrevistas comportamentales, tipo,Centro de Evaluación y/o incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicotkilie.6-  

, 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

-- • - • • - - • • - • 	-_- • 	'' - -- - ---------- 	• ----- 

-• " 	V f. TÚ 	 ;f: "" 

Estudios 
Título profesional en Economía, Administración Pública, 
Administración de Empresas, Diseño Industrial o Inzegiería 
civi 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Le, 

............ - 	- ..... 

• 
ExpeKencia 

No requiere. 

PRFN 	 INC(.115)' 
71(1- FD rt,-1/eci.. niíent  o de =las inleía:tp,, 	dé:-:erttprettclimieito  

11 PRO 1}(.15 
Realizar actividades relacionadas con el desarrollo de los planes, prov.-amas y proyectos de la Sub-• 
dirección de Emprendimiento, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución 
del proyecto 716 Fortalecimiento 	de las iniciativa 	:prendimiento. 

.*.• 

- Realizar la consolidación de la irriortnación i7•.Jrtinente y adecuada para el diseño de la política 
pública de acuerdo con la nonnatividad vigente. 	' 

At.c.41.04,4 mAYGR 
0F.R000r4e,  

Confín rc:icl €r RESOLUCION No. 	DE 2013 
• 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 
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Uf.5el(.t/..h r 

Continuación RE.SOLUCION No. 	DE 2013 	ü e o 2 4 0 
"Por la cual se establecen Funciones y Conipetencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Económico" 

2 	Realizar, documentos y/o informes requeridos.. porla Subdirección de Emprendimiento para la 
formulación de políticas y estrategias para el emprendimiento; el fortalecimiento empresarial y 
el desarrollo e interinediación de mercados de acuerdo con la norinatividad vigente. 

3 

	

	
Realizar las comunicaciones, oficios y memorandos requeridos para la firma del Sub-director 
de Emprendimiento de acuerdo con la normatividad vigente. 
Las demás funciones relacionadas con la naniraleza del empleo y área de desempeño  

WiTER1OS DF. DFSF p rz o 
La información peytinente y adecuada pa.)-.: e: 	de la polilica pública, eolnpilada Cl 
acuerdo con la normatividad vigente. 
Los estudios, documentos o informes requeridos por la Subdirección de Emprendimiento para 
la formulación de políticas y estrategias para el emprendimiento, el fortalecimiento empresarial 
y el desarrollo e intermediación de mercados son realizados de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

3 - Las comunicaciones, oficios y memorandos requeridos para la firma del Subdirector de 
Emprendimiento son realizadas de acuerdo cora la norniatividad vigente. 

• • 

'' • ''' 	. 	......... 	.. 	. 	... . • . • . 	. • .. • .. • . 	. • .. • .. 	. . 	...... 	 . 	..... 	.... • . 	. • .. " .... . . 	 .• 	. 	. 	... 	. : ... 	.. 	. • . 	. 	. 	.. 	... • .. 

Categoría 	 Clase 
Entidad u Organización: Entidades públicas del nivel central 

del orden territorial 
- Lugar de Trabajo: Oficina 

Materiales y herramientas: Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Ofimáticas 

- 	Insumos: 

- Seguridad y salud 

- Comunicación: Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

- Procesamiento de la información: Manual y Sistematizada 

. C0\0(.115.13 	 .SIk'1.)S()1;SENC1.- 

 

 

- Evaluación de proyectos 

- Herramientas de presupuesto y finanzas 

- Non-natividad relacionada con el desarrollo empresarial 

Manejo de herramientas informáticas 

Nonnatividad relacionada con contratación 

.... 	. .. 

De Producto: 
- Informes de seguimiento, Información recopilada y organizada, Intervención identificada, 

Informes ajustados, Acciones en materia de emprendimiento implementadas. 
De Desempeño: 

- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individual 
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Y 	Organizaciones 	No 

2 	Los instrumentos de publicación y difusión que se produzcan para sistematizar la información 
del mercado de trabajo de la ciudad. 

Categoría 	 Clase  
- Entidad u Organización: 

	 titidailes públicas del nivel central del orden 
territorial, Entidades del orden Nacional, 
Departamental y Distrital, Alcaldía Mayor de 
Bogotá, Asociaciones Gremiales, Corporaciones, 
Cooperativas, Organizaciones Internacionales, 
Fundaciones 

* 	úN DE IN ":44 
tettaar tárz  
P I? O P(58 VITil €Ia

4

.i • 
Realizara actividades peda el levantamiento de intbrinación primaria y secundaria en el marco del 
proyecto 689 Potenciar zonas de Conceptlaeión dT la Economía Popular y del Plan de Desarrollo 
"Bogotá Humana". 

--1:11k.ao: 	. 	'4 	' 	
.„,.,,,• . .. , 	• 

:.: 	:„. 	* 	, 	. 	... 	... . 	. 	. 	............. 
1 	Gestionar ci ievatinilnier,:l Ge Inl'urn:;_:.c:,3:- _ primaria y secundaria en el marco del proyecto 

689, del piloto en el barrio El Restrepo y de las demás zonas a intervenir. 
2 	Realizar actividades para la vinculación con actores relevantes de las zonas de aglomeración a 

intervenir y en especial en el piloto, de El Restrepo.. 
3 	Las demás funciones rIllciona0alOn0a natilaleza del empleo y área de desempeño. 

Observación del cumplimiento de las contribucioneS individuales bajo criterios de efectividad 
Registro de observación 'conductual qe,,cornjx)rtamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro deEvalua ción ylo incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
Pruebas escritas de eoniolimienios lv`t,:cos o esenciales 

Estudios 
Título profesional en Economía, Ciencia Política, Ingeniería 
Industrial, Finanzas, Contaduría, Mercadeo, Administración 
Pública o Administración de Empresas. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 

Experiencia 
No requiere. 

...........: . 	: : 	: : : 

El análisis de la información del mercado de trabajo que se produzca. 

ALCA ,-DiR 
DF. ROGOTA D 

X.5 WYMONVINV., P7P 
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' Gubernamentales 

Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

Insumos: 

Seguridad y salud 

Comunicación: 

VI. (.. ()N()( 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

lntranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 
Manual y Sistematizada 

. 	_ 
,-ISIt>.-f,3;;; O Tr- ENCI. kt,r . 	... 	:!! 

- Procesamiento de la información: 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 
	tl002 4 11  

"Por la cual se establecen Funciones y Competendas Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 

• • 	: 	 ..... 

	

.......... 	.... ............................................................  ... 	. 	 .. 	... 	„ 	.......... 	.............. 	 .. 	..... • 

De Producto: 
- Información analizada, Instrumentos de publicación.y difusión 
Dr Desempeño: 

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución individua 
- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 
- Registro de observación conducnial de coMportanlientos fijados 
- Entrevistas comportainentales, tipo Centro de Evaluación y/á incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 

Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

ta de conocimientos básicos o esenciales 
1J151 lOS DE ESTZ )LO V ExrERIENcuk 

ESTUDIOS 
	

• •. 
Título profesional en Economía, Administración de Empresa. 
Política, Sociología o Antropología. 

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. No requiere. 
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Clase Categoría 

• • 	• 	 • • 	• • • • • • 

Los informes de ejecuciOn, c 2,esidn, financieros y de ejecución presupuestal, entregados a la 
Dirección de Financiamiento, por parte de los diferentes actores que intervienen en las alianzas 
suscritas con la Secretaría son revisados, de acuerdo a la normatividad vigente. 

2 	El seguimiento en territorio de la aplicación de la política pública para el financiamiento 
productivo de la ciudad, es realizado, de acuerdo con los parámetros establecidos por dicha 
política y la normatividad vigente. 

3 

	

	Los informes de seguimiento acerca de los resultados de las acciones derivadas de la 
intervención de la Secretaría, de ¡ Desarrollo Económico; a través de la Dirección de 
Financiamiento son elaborados, de acuerdo a la normatividad vigente. 

- Estrategias de difusión de la infl'ormación., 

Página 145 de 176 

- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
	 •1 :1,1,4.  .1 1 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Pvoyeeta 715 Barle,,ItyArri 	ecorloiltia populal' :  

	

•• ''''' 	'''''' • , 	• 	 1." 	: 	: 	• 	• 	: 	" 	' 	• 	..... 	: 

Realizar actividades para la implementación y seguimiento del desarrollo de los planes, programas y 
proyectos, diseñados y elaborados por la Dirección de Financiamiento, de acuerdo con el Plan de 
Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 715 Banca para la economía popular. 

11 . M S( .IUPC . 	I) 	 t. 	:  

1 	Realizar actividades para la elaboración de informes de ejecución, de gestión, financieros y de 
ejecución presupuestal, gitegadolVlabireción de Financiamiento, por parte de los diferentes 
actores que intervienen en las alianzas suscritas con la Secretaría de acuerdo a la normatividad 
vigente. 

2 

	

	Proyectar los informes de seguimiento acerca de los resultados de las acciones realizadas a 
través de la Dirección de Financiamiento de acuerdo a la normatividad vigente. 

3 - Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

Entidades públicas del nivel central del 
orden territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de 
Herramientas Otitnáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, 
Telefónica, Personal 

Manual y Sistematizada 

ALCA t.014 
C.F. RO,/ CIT 

Contitruacfón RES(.)I,IJ(Ti()N 
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ALCA a,(.1 fiktOk 
FICK1C.19* 

(..ontinnación RES01 1 ICION No. DE 2013 
0[10240 

-Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
Ja planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

- Redacción y ortografía 

Manejo de herramientas informáticas 

Manejo de tenias financieros 

Manejo de la información 

De Producto: 
Actas relacionas con la ejecución de los programas de competencia de la Dirección de 
Financiamiento., Informes de seguimiento del desarrollo de los prop-amas, Informes de 
ejecución presupuestal revisados y ajuistados.IJ 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la 
contribución i ndividua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad 

Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo.  Ceno de ,Emakiación yió incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

	 UISITOS:01 	 <5 	 :::: ..... ........ 

Estudios 
Título profesional en Economía. Administración P,:iblica o No requiere. 
Administración de empresas. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la 

SUBD1RECCIÓN E DESARRULIO SOCIOECONÓMICO; UNO) 
Proyecto. 709 Proyelle ngrarii) de :w1hittlrilab1141 climrjesina dIstrit111: . 

H.- PROPÓSITO P ;.1.Z 	DE.L EMPLEO 

Gestionar y adelantar ser\ its.ios 	asisTencia 	rtnai directa a pequeños y medianos productores 
de la ruralidad de Bogotá, de acuerdo con las metas y líneas del proyecto 709 Proyecto Agrario de 
Sustentabilidad Campesina Distrital, en el marco del Plan Desarrollo "Bogotá Humana" y de la 
política publica de ruralidad.  

.111. DEsCRIP 	1/1:1 UN{.1(IN 	''SENCIALES 

Adelantar con pequeños y medianos productores la selección de tipo de actividad a desarrollar y 
en la planificación de las explotaciones agropecuarias, de conformidad a la aptitud y uso de los 
suelos y normas ambientales. 

2- Aplicar estrategias de acompañamiento a pequeños y medianos productores en la aplicación y uso 
de tecnologías y recursos adecuados a la naturaleza de la actividad productiva en la ruralidad de 
Bogotá, de conformidad con las normas ambientales y políticas de ciencia y tecnología 
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establecidas. 
3- Realizar acompañamientos a pequeños y medianos productores en las posibilidades y 

procedimientos para acceder al financiamiento de la inversión y en el mercadeo apropiado de los, 
bienes producidos, de conformidad 'Con la políica de, financiamiento y comercialización para el 
sector agropecuario. 

4- Desempeñar las demás funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el área de 
desem eño. 

- La selección de tipo de actividad a desarrollar y la planificación de las explotaciones 
agropecuarias, es planificada y fundamentada en estudios de mercado. 

2- La aplicación y uso',  dei 11,écnoldgiaP yPrea.14.So's adecuados a la naturaleza de la actividad 
productiva, garantiza el aumento de Ea productividad y la optimización de recursos. 

3- Los productores conocen los canales para la comercialización de productos y acceso a créditos de 
inversión. 

Manejo de clientes internos y externos 
Documentos en. general 

Asistencia Técnica Rural 
Gestión Pública 
Extensión rural 

- Informes verbales de gestión 
Informes de gestión documentados 

- Observación directa de desempeño•rí 

Título Profesional en Ingeniería agronómica, Agronomía, Medicina. 
veterinaria, Zootecnia, Medicina veterinaria y zootecnia, 
Administración agropecuaria, Ingeniería agropecuaria, Ingeniería 
Agrícola, Ingeniería de alimentos, Ingeniería forestal, Ingeniería. No requiere. 
Ambiental, Biología, Microbioi4la o 1.¡Igehierib agróindustrial. 

Tarjeta profesional en los casos señalados por la Ley. 
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'Técnico 

'Técnico operativo 

34 

20 

Donde se ubique el cargo 

'Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

No. de cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe inmediato: 	 Quien ejerza la supervisiOn directa 
...,..........,.„,-„,.. 

. 	...,.-- ••:. • 4:3 --- i-'ortalecinti(.'nto Institucional 

'''''' .. 	........ 	..... 	...... .......... ... .. 
Desarrollar actividades para la implementación seguimiento y control de los procedimientos 
archivísticos del grupo de gestión dociimental, de acuerdo con las líneas del proyecto 429 
Fortalecimiento Institucional y en el marco del Plan de Desarrollo "Bogotá Humana". 

• ' ...... 
Actualizar los expedientes E;Ecos con la documentación perteneciente a cada expediente, 
teniendo en cuenta las disposiciones normativas sobre la materia y las directrices del jefe 
inmediato. 

2- Apoyar en la asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con los requerimientos y 
las orientaciones impartidas. 

3- Prestar la documentación requerida por los usuarios tanto internos como externos, de acuerdo 
con los parámetros establecidos por la entidad y la normatividad vigente para la consulta. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 
la naturaleza y el área de desempao. 

CRFT 

Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 

Of. N.Yiiff411, e 
v; .11.ZYLN N1,100 	

~ fiu24 0  

"Por la cual se establecen Fimciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaria Distrito] de Desarrollo Económico" 

NIVEL TECNICO 

TÉCNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 20 

- Los expedientes físicos se encuentran organizados respetando la normatividad archivistica 
vigente para mantener el patrimonio documental de la SCRD al servicio de los usuarios internos 
y externos. 

2- La asistencia técnica, administrativa u operativa, se desarrolla con los criterios de eficiencia, 
eficacia y efectividad. 

3- La solicitud de préstamo de documentos es atendida oportunamente, para satisfacer las 
necesidades de información de los utse:arios. 

NG O S 	Vj POS DE ÁPLIC l0 

Manejo de clientes internos V externos 
Documentos en general  

.'• 	..... 	 OS 	1:A.LE.s : 
- Manejo de computad()r y sistemas de inforinac...ión 
-. Redacción y comprensión de lectura  
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' 1 ■ 

r  - Manejo de internet 
-Normas básicas de archivo . ... 	.......... 	. 	. . 	.. 	. 	.... 	. 	. 	 . 	... 	. 	.... 	.... 

11 EN 1DV. 

- Expedientes bisicos 
Informes presentados 
Estantería de expedientes físicos 
Re istro de documentación nrestada 

14 

Título de formación tecnológi9a;Igestión 4  Içoccsp$ 
>Administrativos, 	Archivistiea, 	acÉ in stráción 
klocumentai, Administración pública, O Administración.Cuatro (4) años de experiencia relacionada. 
ide empresas. 

• 
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Continuación RES(.)LUCION No. 	DE 2013 

"Por la coal se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría J)istrital de Desarrollo Económico" 

ECNJ(() OPE RATIN.  O COT.VIG O 314 GRADO 09 

' 	'''' • : '  . 	. 	::  

	

1.1)N 	 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

No. de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del superior inniedHto: 

Técnico 

Técnico Operativo 

314 

09 

3511  

Donde se ubique el cargo 

e'rraI 	 docta 

1)1;', 1)I - SPA( 	.......... 	. 
rovz.n.et  o 	6;48 Pianeación d'ornshso seo nioni.onto 	alelcHlr oarEt 	deree 

	

PROPÓSITO 	 .....   ...... 

	

dolnino de 	depj:1(i2Y.1;:;: it 1:11VéS 	,;:aboraciún de 
piezas de comunicación y ajustes de textos escritos, realizados de acuerdo con el proyecto 688 
Planeación, difusión, seguimiento y evaluación para la garantía de derechos, el Plan de Desarrollo 
"Bogotá Humana-  y  con la  normn<jvidad vi p;nie_  

• 

Ajustar a los documentos elaborados or las dependencias, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la 	•-..!ttl vigente. 

2 - Organizar los documentos relacionados eon la entrega y prestación de los productos y 
servicios que dependencia genera, en términos de satisfficeión de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

3 	Consolidar la base de datos de publicaciones para uso posterior y envío a las entidades que 
la Ley establece, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente. 

4 	Crear imágenes de pieza de comunicación según requerimientos de la dependencia 
solicitante y la normatividad vigente. 

5 	Realizar acciones de logísticas y de realizackón de Piezas, gtálicas para los eventos de las 
dependencias de la Secretaría de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

6 - Las delnáz filOCiOneS rezlec,?nac!as con a nantraoz:! del empleo y rea de desempeño. 

Los documentos elaborados por las dependencias, son ajustados de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la hormatividad vigente. 

Los documentos relacionados con la entrega y prestación de los productos y servicios que 
dependencia genera, en términos de, satisfacción, son organizados de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y la nonnatividad vigente. 

3 - La base de datos de publicaciones para uso posterior y envío a las entidades que la Ley 
establece, es consolidada, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad 
vigente. 

Página 150 de 176 
Carrera 30 No. 25-90, 
Edificio CAE), piso 3°, Torre A 
l'eléfones: 3693777 
www.desarrolloteonomieo.go‘.co 
Información: Línea 195 
FT-13-PR-DOC-02 -- V3 



ALCALD& MAYOR 
DF. ROGOTia 

oP5., 

Continuación RESOLLJCION No. 	DE 2013 	9 0 0 2 4 
"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 

la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

4 	Las imágenes de pieza de comunicación; son creadas según requerimientos de la 
dependencia solicitante y la normatividad vigente. 

5 - Las acciones de logísticas y de realización de piezas gráficas para los eventós de las 
dependencias de la Secretaría, son realizadas de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y la norrhatividad  

• ,,,,,,,, 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herraiiiientls: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
'Eciiiipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

- Procesamiento de la información: 	Manual y Sistematizada 

- Redacción y ortografia 
- Manejos de material fotográfico 
- Manejo de programas de Diseño y fotogafia . 
- Técnicas de diseño y dibujo técnico 
- Técnicas en publicidad 
- Manejo de office 

De Producto: 
Textos corregidos, formatos de evaluación del nivel de satisfacción, piezas de 
comunicación, boletines de prensa ajustados, listado de medios de comunicación 
identificados. 
De Desempeño: 

- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 

- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
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- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas eseriasdi. conocrtier.tos básicos o es -,J.-Hales 
.... .. 	 

••• 	 ESII•DR3 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad 	Tres (3) arios de experiencia relacionada. 

si 	DE E Mi.-11? F DMiENTO VF. INTISE18 (26) 
• ... 	.... . 	3,1)1'í5'S'Clii:f 5 	1 	,r1:.1111'.-eilliient.1) 	 de. úlitli)r.  

4—.11) 	. 	....... 
• " 	"••••••?!''. !‘•'•'•'.1• 	• *: 	• • • 	 • 	1 .: 	1 : •  

Brindar información, resolver dudas, inc:: .des y reclamos que los usuarios puedan presentar con 
respecto a los productos y servicios prestados por la SDDE en los territorios y los diferentes puntos 
de atención de acuerdo con el proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de emprendimiento y 
en el marco del Plan de Desarrollo "Bonotá Humana". 

.. 	..   .. 	RIP' (j. . DE r TON 1LS 1:‘ ..• 	 .................  

Brindar información relacionada co: 7:: portaf'óliO 	serv •,) s ofrecidos por la entidad. 

	

1 	--  
Desarrollar y gestionar acciones con actores territoriales y diferentes políticas públicas 
poblacionales, para identificar problemáticas y articularlas con los servicios que presta la 
SDDE de acuerdo con la normatividad vigente. 

	

3 	Desarrollar acciones y mecanismos para'fbrtalecer las capacidades de incidencia en temas 
de productividad y desarrollo económico de la ciudadanía en los territorios de acuerdo 
con la normatividad vigente. 

	

4 	Realizar el levantamiento y recolección de información relacionada con las iniciativas 
empresariales, los beneficiarios de los ser, Hos y la territorialización de la inversión de la 
SDDE, de acuerdo a los lineamientos estab:ecidos. 

	

- 	Llevar los registros y bases de datos actualizados de la ciudadanía atendida, según 
lineamientos dados. 

	

6 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo área de desempeño 
:•::: .......... 	•• 	 . . " IV, CRITERIOS DEDESEMPFIÑO. :::::::',  . 	. 

	

1 - 	Las diferentes estrategias de gestión, para; i0entifleur probl?máticas y articularlas con los 
servicios que presta la SDDE son desarrolladas con actores territoriales pertinentes de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

- Las acciones y mecanismos para fortalecer las capacidades de incidencia en temas de 
productividad y desarrollo económico de la ciudadanía en los territorios son desarrolladas 
de acuerdo con la normatividad vigente. 

	

3 	El levantamiento y recolección de información de beneficiarios de los servicios y la 
territorialización de la inversión de la, SDDE1 es apoyado de acuerdo a los lineamientos 
establecidos 
.. 	• 	 ..... 	........ 

V..R.ANG() CAMPO:DF ,A 11  LICA CION 

Estudios Experiencia 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

Lugar de Trabajo:  

Clase 
atidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
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- Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" 

1E 

De Producto: 
- estrategias, acciones y mecanismos desarrollados 

De Desempeño: 

. . . 	Gra  

IREW • 
Realizar actividades de apoyo en el seguimiento administrativo y presupuestal del proyecto 688 
planeación, difusión, seguimiento y evaluación para la garantía de derechos en el marco del Plan 
de Desarrollo "Bogotá Humana". 

• : 	: 	: : : 	: 	: 	" : : : : : : : : : " • 	• : : : 	: : : 	: : 

• • 	 , 

1 - Manejar la información de carácter financiero y presupuestal de la OAP dirigido al plan 
institucional y al plan sectorial, de acuerdo con los lineamientos establecidos 
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- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 	 4 i 

- Procesamiento de la información: 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Otitnítticas 

Intcáriet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 

- Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 

- Registro de observación conductual de cómriortainientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicadós en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos.básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 
• .... 	• 

Estudios 
Diploma de bachiller en cualquier modalidad 

Experiencia 
Tres (3) años de experiencia relacionada. 
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2 	Desarrollar actividades relacionadas a la actualización, seguimiento y control de la 
ejecución del Pian Anual Mensualizado de Caja (PAC) a cargo de la Subsecretaria, de 
acuerdo con la programación presupuestal y las orientaciones impartidas. 
Consolidar información de acuerdo a los lineamientos establecidos 

4 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO  
1 	La información de carácter i:nariciero y pres:Tuestiil de la Subsecretaria dirigido al plan 

institucional y al plan sectorial, es manejada :j.e acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Las actividades relacionadas a la aetualizaciOn, seguimiento y control de la ejecución del 
Plan Anual Mensual izado de Caja (PAC) a cargo de la Subsecretaria, son desarrolladas de 
acuerdo con la programación presupuestal y las orientaciones impartidas 

3 	La información es consolidada de acuerdo a los lineamientos establecidos 
R.S.NCO  O CAMPO  APLICACIÓN 

Clase 
- Entidad u Organización: 

Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

insumos: 

Seguridad V salud 

»- Comunicación: 

Procesamiento de la información:  

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

1. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Herramientas de ofimática 

- Formulación, seguimiento financiero 

Formulación. seguimiento presupuestal 

DENCIA S 
1)e Producto: 

Pian Anual de Caja actualizado, Administracióndel Cisco 

De Desempeño: 

Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
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- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA _ 
Estudios Experiencia 

Tres (3) años de experiencia relacionada. Diploma de bachiller en cualquier modalidad 

OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (1) 
Proyecto 688 Planeación, difusión, seguimiento y evaluación para la garantía de derechos 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Procesar en SAS 9.3 la información de los beneficiarios de acuerdos a los lineamientos en el 
proyecto 688 Planeación, difusión, seguimiento y evaluación para la garantía de derechos y en el 
marco del Plan de Desarrollo "Bogotá Humana". 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES  
y procesamiento de las bases de datos 

de acuerdo a los lineamientos establecidos 
y procesamiento de las bases de datos 

de los proyectos de la SDDE, de acuerdo a los 

en el levantamiento y recolección de información 
de la inversión de la SDDE, de 

naturaleza del empleo y área de desempeño 

1 	- 	Realizar la depuración, organización, consolidación 
de beneficiarios de los servicios de la SDDE, 

2 - 	Realizar la depuración, organización, consolidación 
de la territorialización de la inversión 
lineamientos 

3 - 	Apoyar a la oficina asesora de planeación 
de beneficiarios de los servicios y la territorialización 
acuerdo a los lineamientos establecidos 

4 - 	Las demás funciones relacionadas con la 

IV. CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
1 	- 	La depuración, organización, consolidación y procesamiento de las bases de datos de 

beneficiarios de los servicios de la SDDE, es realizada de acuerdo a los lineamientos 
establecidos 

2 - 

	

	La depuración, organización, consolidación y procesamiento de las bases de datos de la 
territorialización de la inversión de los proyectos de la SDDE, es realizada de acuerdo a los 
lineamientos 

3 - 

	

	El levantamiento y recolección de información de beneficiarios de los servicios y la 
territorialización de la inversión de la SDDE, es apoyado de acuerdo a los lineamientos 
establecidos 

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIÓN 

Categoría 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 

Página 155 de 176 
Carrera 30 No. 25-90, 
Edificio CAD, piso 3°, Torre A 
Teléfonos: 3693777 
www.desarrolloeconomico.gov.co  
Información: Línea 195 
FT-13-PR-DOC-02 — V3 

BOGOTÁ 



Continuación RESOLUCION No. 	DE 2013 
	 0 O 0 2 4 0 MCPCWIlhOt OCOMMOLIO CC.C.00 

ALCALDIA MAYOR 
DE BOGOTA O.C. 

"Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de 
la planta de personal de la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico" 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
- Procesamiento de datos 
- Herramienta SAS base 

,n;11,. 	, ,worm 	VII. EVIDENCIAS 
De Producto: 

- informes estadísticos, lineamientos generales para operativos de campo 

De Desempeño: 
- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 

la contribución individua 
- Observación del 	cumplimiento 	de 	las 	contribuciones 	individuales bajo 	criterios de 

efectividad 
- Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO 

Estudios 

Y EXPERIENCIA 

Ex o eriencia 
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Tres (3) años de experiencia relacionada. 

SUBDIRECCION DE FORMACION 
Proyecto 686 Articulación para la 

Y CAPACITACION; UNO (1) 
generación de trabajo digno y decente 

PRINCIPAL II. PROPÓSITO 

Realizar actividades de seguimiento físico y financiero y apoyar las actividades administrativas y 
operativas del proyecto 686 "Articulación para la generación de trabajo decente y digno" en el 
marco del Plan Distrital de Desarrollo "Bogotá Humana. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
1 	- 	Realizar informes sobre el seguimiento y la ejecución física y financiera del proyecto 686, 

además de programar, ajustar y hacer seguimiento mensual al PAC y Plan de Contratación. 
2 - 	Consolidar la información generada en el marco del proyecto. 	 . 
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3 - Apoyar la realización de foros y talleres Para el desarrollo y puesta en marcha de la política 
de trabajo de la ciudad. 
Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y área de desempeño 

• • 	: 	 • 	: 	• • • • • "" • 

- Los informes realizados sobre el seguinnentoy la ejecución tísica y financiera. 
2 - La información generada en el marco del proyecto que sea consolidada. 
3 - Número de foros y talleres realizados, para el_desaixollo y puesta en marcha de la política de 

1  trabajo de la ciudad. 	 y 
 

: : 	: 

Categoría 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

- Plan de Desarrollo "Bdgota Hurnana" .4. 

Clase 
Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial, Entidades del orden Nacional, 
Departamental y Distrital, Alcaldía Mayor de 
,Bogptá, Organizaciones No Gubernamentales 
(ONG) e Intergubernamentales (016). 
Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada 
Categoría: , . Escrita, verbal, telefónica, virtual, 
di ital, presencial 

::::::::::::::: 	• • : : : : : : : : : : : • • : • • : :" • 	: : : : 	: : 	: 	: : : 	: : : 

- Conocimiento y manejo de tos apticatiVos SISCO, EGPLAN y PREDIS. 
- Conocimientos financieros y de manejo de datos. 

•••••,...'• • :..• • • 	• 	: • :.• • 

De Producto: 
Aplicativos actualizados 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de tas competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

- Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
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De Conocimiento: 
- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 
• ' 

VIII. REOUI.SI  ros DF Es- rept() Y VS P1 I ENCIA 

Estudios 	 Experiencia 
Diploma de bachiller en cualquier modalidad 	Tres (3) años de experiencia relacionada. 

Realizar actividades de apoyo en el seguimiento de los procesos financieros, administrativos y de 
gestión de acuerdo con el plan institucional, procedimientos establecidos y las orientaciones 
impartidas en el marco del proyecto 69() Centro de pensamiento en economía urbana. 

	

.... 	. . 	. 	 ESENOM-447SHI1H11_ ... 	 
1 - Apoyar la consolidación de bases de datos:: nl'rbrmación de desarrollo económico para el  

seguimiento y evaluación. 

	

2 	Apoyar los procesos de actualización documental necesarios para la evaluación de políticas. 

Tramitar los certificados de disponibilidad CDP que se requieran para adelantar los procesos 
contractuales del proyecto y subir los estudios previos al SISCO para adelantar los procesos 
contractuales del proyecto, de acuerdo a la normatividad vigente. 

	

4 	Actualizar los informes sobre ejecución financiera del proyecto de acuerdo a los 
lineamientos establecid,  

demás film.. 	 la  naturaleza 

cRITERIOS DÉ[DÉSEMPEÑÓ 
- Los certificados de disponibilidad CDP que 	requieran para adelantar los procesos 

contractuales del proyecto y subir los estudios previos al SISCO para adelantar los 
procesos contractuales del proyecto, de acuerdo a la norinatividad vigente. 

2 - Los informes sobre ejecución financiera del proyecto son actualizados de acuerdo a los 
lineamientos establecidos. 

3 - Base de datos de información para el seguimiento y evaluación. 

4 - La gestión contractual de la Dirección de Estudios Socioeconómicos y Regulatorios, en lo 
relacionado con el SISCO es apoyada de acuordo a los lineamientos establecidos 

RANG(10 C 	DF kl)' e" . 	 ,  

Categoría 	 Clase 
Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

Carrera 30 No. 25-90, 
Edificio CAD, piso 3°, Ton-e: A 
Teléfonos: 3693777 
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- Materiales y herramientas: Equipos 	de Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: Intranet, 	Internet, 	Medios 

Personal 
Impresos, Telefónica, 

- Procesamiento de la información: Ivianual y Sistelmatiz.ada 

... ... 	............. 	.... 	.... ........... 	..................... 

- Finanzas 
- 	Siseo 

De Producto: 
Siseo actualizado, PAC actualizado 

De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias commtamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 
Observación del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación cond.uctual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psicotécnico 
De Conocimiento: 
Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de 
situaciones que abarquen los conocimientos ifOicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básIcds o eS'encialr 

R 

Estudios 

  

Experiencia 

 

    

Diploma de bachiller en cualquier modalidad I Tres (3) años de experiencia relacionada. 

7.11tA'; 	I* • ................ 

iS 	 •• .  
Apoyar en la ejeeueíOn 	aLtivl‘iaLi.es de los procedimielitos es:tabieei.Gos pa.:-a el ingreso, salidas, 
traslados, bajas y asignación de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el manejo de 
inventarios atendiendo eficazmente las necesidades de la Secretaría, de acuerdo con las líneas del 
proyecto 429 y en el marco del PlanDistrital de Desarrollo "Bogotá Humana". 

casos, o manejo de 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 
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IMDESCRIPC.10N1 W ¡J ,̀4e1(')N.F_S  • 
Tramitar los requerimientos y la entrega de elementos de acuerdo con instrucciones recibidas 
del superior inmediato y los procedimientos establecidos. 

2- Orientar a los usuarios y suministrar información,. dpeume9tos o elementos que le sean 
solicitados, de conformidad con los tráinitá ;las áutorizadiones y los procedimientos 
establecidos. 

3- Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de acuerdo a las 
orientaciones impartidas. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y  el área de desemneflo.  

1 'RITP1? 

1- La inflirinación sobre inventarlos son 9,eneraijos ::Sonados de manera cama, oportuna y de 
acuerdo con los requerimientos efectuados. 

2- Los requerimientos para el suministro de elementos son tramitados de manera oportuna y 
teniendo en cuenta las especificaciorn,  s, •,snlf.-las y disponibilidades del almacén. 

3-- Los requerimientos de la dependencia en materia de mensajería son atendidos oportuna y 
eficnnnl,nnn, .....  

AlYLICACI 	... ...... 
Manejo de clientes inte;snn 	sss- 

- Documentos en general  

Atenekm al usuario 
Redacción y ortografía 
Técnicas de archivo 
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cálculo y 
presentaciones 	 , 	 , 

: 	........... 	... 	. 	 . 	. 	...... 
- 	Informes verbales de gestión 
- Iriformes de gestión docuinentados 
- Observación clirectzt (le desel-.-1:-..',.7t) 

:nn 	 • 	• 	: 	 •-• 

• .  

	

Diploma de 3¿tclilins c.n ctiltlquier 	 -ssperiencia relacionada. 
. . •• • sI:1:135-0y,-, tsc-fn 	 S STIT 	 ... .. .•::.• 

—::• • -.9=-1-)vectil 42!) 	 ..................................................... 
. 	• 

Realizar actividades de apoyo para 	pa 	a los usuarlus 	as tecnologías de 
información y comunicaciones de la Secretaría, de acuerdo con las líneas del proyecto 429 y en el 
marco del Plan Distrital de Desarrollo "Bogotá Humana". 

A,,,,ka4"; 	

000240 
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• 
1 Atender las solicitudes de soporte técnico y funcional realizado por los usuarios de los 

sistemas de comunicación y/o información asignados, de acuerdo con el procedimiento 
definido para tal. 

2- Prestar el servicio de mantenimiento, actualizatión y Soporte de hardware y software a equipos 
de cómputo y acompañar a usuarios dentro del proa so de implementación de nuevas 
tecnologías que desarrolla la Se,cipria  sggún los, planes de mantenimiento y los 
requerimientos efectuados por los usua ios. 

3- Realizar a través de indicadores verificables, la evaluación de la satisfacción de los usuarios en 
la prestación del servicio, de acuerdo con el procedimiento y las instrucciones del jefe 
inmediato. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño. 	 

Los soportes presentados 'por los Jistiartos son atendidos oportunamente y solucionados. 
2- Las aplicaciones, software, hardware y sistemas de comunicación, cumplen con los 

requerimientos técnicos y de calidad necesarios para el cumplimiento de objetivos 
institucionales. 

3- La dependencia tiene información confiable y oportuna de la percepción que tienen los 
usuarios sobre la  prestación de servicios de la dependencia. 

- Manejo de clientes internos y externos 
- Documentos en  general 

- Normas de servicio y atención al usuario 
Informática básica y =nejo de software, 
Mantenimiento y soporte de equipos de cómputo 
Mantenimiento y soporte,de redes 
Elementos básicos de tecnologías delalinformaCión y la comunicación 
Sistemas operativos para usuario final 

• • ..... •,: . 	.. :,•• 	,,•• ....... • 
4: 'N 

At.cAtikk stAvoR 
OF. FORMA RC 	 8 	II` 4 di 

Calificaciones de cumplimiento 
Reporte de servicios de mantenimiento de software y hardware 
Reporte de solicitudes atendidas de software.  r hardware 

JUISI  IOY 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad 	
Tres (3) años de experiencia relacionada. 
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	 I. 	 f(IN 
. 	 . 

Nivel: 	 Asiste:a::;t1 
Denominación del Einpleo: 	 a(lministrativo 
Código: 
Grado: 
No. de Cargos: 

Dependencia: Donde se ubique el cargo 

407 
20 

1 

Cargo del superior inmediato: 	 la 5zupervisión directa 
()7%: 	 11E1".;IÓN; 'UiN0 (1 

ai 
„,.., 	. : 	. 	.. 	......... 

RealiZar acávidades de apoya :e:ea:nista:a 	,errneen la ejecución de tareez, inhere‘aes a la 
dependencia, teniendo en cuenta los procedin:ieiAos los lineamientos e instrucciones recibidas 
c‘aa mec:,,las  en. el man.° 	tIrtycee'l 716 Fol-tele.cimiento de las iniciativas de emnrendimiento

ULFS
.  .4: 

r.-)EseR IP( N 	 ' r's1,7N 
1 - Apoyar los diferentes trámites admi:-aaretivos de la dependencia de acuerdo con los 
2 	procedimientos establecidos. 

Actualizar la Tabla de Retención Documental, de conformidad con los procedimientos 
establecidos 

2 	Actualizar el Sistema de informacióz?asoW gdstiók doctintiental en el área y producir 
reportes, de acuerdo con el proceso de gestión documental y'las directrices impartidas por el 
jefe inmediato 

3 	Apoyar las tareas inherentes a la divulgación y publicidad de los documentos emanados de la 
gestión a cargo del área, de conformidad con el marco normativo y los procedimientos 
establecidos para tal fin. 

4 	Las demás funciones relac:aladas con la raniraleza del empleo y área de desempeño 

•• • 	 , WSEMPEO ................. ¡1 .... 	................ 	" 
Les doeumentos ge.ae.a.aius reeilyaies por el área, están actualizados de conformidad con 
los procedimientos establecidos. 

2 	El Sistema de información sobre gestión documental en la secretaría, se actualiza teniendo 
en cuenta las normas vigentes, políticas de la entidad y procedimientos establecidos. 

3 	La divulgación y publicidad de los documentos emanados de la gestión contractual cumplen 
de conformidad con el marco normativo y los procedimientos establecidos para tal fin.  

O CAPO DC APLICA.CION 

Categoría 	 Clase 
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1 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 
Equipos de Informática, Paquete de Herramientas 
Qfimáticas 

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

Manual y Sistematizada. 

- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 
- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 
- Seguridad y salud 
- Comunicación: 

- Procesamiento de la información: 

- Manejo de equipos, para la realización de eventos 
- Herramientas de looísta*a,. i 	:1, 	'I I 	1  z.,   
- Herramientas informáticas 

De Producto: 
Formatos de uso de equipos, Formatos de inventario de bienes de la Secretaría, Informes de 
los eventos realizados. 
De Desempeño: 

- Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individua 

- Observación del cumplimiento de 	contribuciones individuales bajo criterios de 
efectividad 	 '- 
Registro de observación conductuat de compOrtamientos fijados 
Entrevistas comportatnentales, tipo Centro de Evaltiación y/o incidentes críticos 
Pruebas escritas de carácter psico*nico 
De Conocimiento: 

- Resultado del desempeño en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 

- Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 
- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

..„ 	; 	. 

	

Estudios 	 	 Experiencia  
Diploma de bachiller en cualquier modalidad I Cuatro (4) años de experiencia relacionada. 
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OFICINA ASESOR :A DE PLANEACION; UNO (1) 
Pro', ecto 6814 P anea C1411, difi.tSíón. se-gohnlente: y evaluación prIra la garantía de derechos 

Pii-COPOSI.TO 
Realizar actividades de apoyo administrativo que 	 ejectIcion de tareas inherentes a la 
dependencia, teniendo en cuenta los procedirnienlís los lineamientos e instrucciones recibidas 
establecidas en el marco del proyecto 68$ Planeación, difusión, seguimiento y evaluación para la 
varantía de derechos. 

	ILIDES(JitIPCIONI:DE:FIJINCIOÑES:.ESEÑCI,  ' ' . ' ' 	............ 
1 - Apoyar los diferentes trámites administrativos de la dependencia de acuerdo con los 

procedimientos establecidos. 
2 - Actualizar la Tabla de Retención DTimental, lie conformidad con los procedimientos 

establecidos 
3 - Actualizar el Sistema de información sobre gestión documental en el área y producir 

reportes, de acuerdo con el proceso de gestión documental y las directrices impartidas por el 
jefe inmediato  

4 - Apoyar las tareas inherentes a la divulgación y publicidad de los documentos emanados de la 
gestión a cargo del área, de conformidad con el marco normativo y los procedimientos 
establecidos para tal fin. 

5 	Las demás funciones relacionadas con la naturaleza del empleo  y área de desernpeík  

1 - Los documentos generados y recibidos por c área, están actualizados de conformidad con 
los procedimientos establecidos. 

2 - El Sistema de información sobre gestión documental en la secretaria, se actualiza teniendo 
en cuenta las normas vigentes, políticas de la entidad y procedimientos establecidos. 

3 - I.,a divulgación y publicidad de los documentos erní,midos de la gestión contractual cumplen 
de conformidad con el marco normativo  toS .)ródediinientol Istablecidos para tal fin. 

..... 	. 	..... 	. 	............ .. . 	......... .. 	. . 	.. 	. 	 . 	. 	: . 

	

Categoría 	 	 Clase 
- Entidad u Organización: 

- Lugar de Trabajo: 

- Materiales y herramientas: 

- Insumos: 

Seguridad y salud 

Comunicación: 

Entidades públicas del nivel central del orden 
territorial 

Oficina 

ice Informática, Paquete de Herramientas 
Ofimáticas 

lntranet, Internet, Medios Impresos, Telefónica, 
Personal 

- Procesamiento de la información: 	Manual y Sistematizada 
...... 	. 	. 	..... 
	 CONOCIMIENTOSS 'BÁSICOS O ESENCIAL:1-1' 
Atención al usuario 

- Sistemas de archivo y gestión documental 
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- Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, 

- bases de datos 

..........  

De Producto: 
hojas de cálculo y presentaciones, Sistema de Gestión Documental, Archivo documental y 

virtual de la dependencia 
De Desempeño: 
Observación de la aplicación de las competencias comportamentales en el cumplimiento de 
la contribución individtia 	t t.  

Observación del cumplimiento de las contribticiones individuales bajo criterios de 
efectividad 
Registro de observación conductual de comportamientos fijados 
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluación y/ó incidentes críticos 

Pruebas escritas de carácter psicotécnico 

De Conocimiento: 
• '1.) . 

Resultado del desempeño en Iruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de 
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento 
Pruebas orales de conocimientos básicos o esenciales 

- Pruebas escritas de conocimientos básicos o esenciales 

...•.•... 

	Experiencia 	 

	

Diploma de bachiller en cualquier modalidad°  Cuatro (4) años de experiencia relacionada 	 
Estudios 

ALCA DiA MAYOR 
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• : 	: 	: • . 	• 	• 	• . • .: 	• 	: 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

No. de Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del superior inmediato: 

l'II 

..... HP  

A.sister.H.E1. 

Auxiliar administrativo 

407 

07 

3 

Dónde Se ubique el cargo 

01:i en ee7a la supervisión directa 

. . 	. 	... 
.1 	• 	 J• 	• 	• 	 . eutn 

 
Ci 

1PAL 1)E. X., F...N.IPI,E0 

Realizar actividades de apoyo administrativo que permitan la ejecución de tareas inherentes a la 
dependencia, de acuerdo con el Plan de Desarrollo "Bogotá Humana" y en ejecución del proyecto 429 
Fortalecimiento Institucional. 

TU, .DESCRIPCIÓN DE:FIrlm,110NES EsENCJALEs 

Mantener actualizado el sistema de iriti=ación sobre gestión documental en el área y producir 
reportes, de acuerdo con el proceso de gestión documental y las directrices impartidas por el jefe 
inmediato. 

2- Efectuar la distribución, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios 
de correo, de conformidad con los lineamientos y los prcicedimientos establecidos. 

3- Realizar el recorrido judicial o seguiniierito de lól'procesoslque adelante la Secretaria ante las 
instancias judiciales respectivas, de conformidad con los procedimientos y las orientaciones 
impartidas para tal fin. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 
desempeño. 

..  	 ....... 	..... 
............. 
	

• 

El sistema de intbrmación subre 	 flj la secretaria se actualiza teniendo en cuenta 
las normas vigentes, políticas de entidad y proeedimientos establecidos. 

2- La distribución, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de correo 
se realiza teniendo en cuenta las normas vigentes, políticas de la entidad e instrucciones recibidas. 

3- El seguimiento de los procesos que adelante la Secretaria ante las instancias judiciales respectivas, 
permite contar con información oPortuna y 'necesaria para la toma de decisiones en materia de 

esentación . 	.... .. 	_ 
. 	 e/VS-IP-OS 

Manejo de clientes in:.ernu.; 
• Documentos en 11-meral 
...... 	......... . ..  

...... 
- Técnicas de archivo y correspondencia 
- 	Atención al cliente 

g2...{A M.NYM 
1f • 

o 
0024 0  
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;Aprobación de un (1) kifie 
secundaria 

educación .)ás el 
(18) meses de experiencia 

Sistemas de archivo y gestión documental 
Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cálculo y 

resentaciones. , 	.................. 	...... 

....... 	 ..... , 	. 	. 	.... 	. 	 . 	..• 	 . • 	• 	 , 	 ............. ' ...... 

Informes verbales de gestión 
Informes de gestión documentados 
Observación directa de desempeño 

-,LUA MAY0f, , 
; 1 	 , 	SOFIptS.,1.11:: 11 2 4 O 
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Realizar actividades de oder adminitratiw 	1 ,,-)oyen el desarrollo de los proyectos de inversión 736 
Disponibilidad y acceso a los alimentos en mercado interno a través del abastecimiento cargo de la 
Dirección, teniendo en cuenta el Sistema Integrado de Gestión y las orientaciones impartidas. 

1 Redactar correspondencia, preparar presentaciones, cuadros, estadísticas e informes de acuerdo con 
las instrucciones recibidas. 

2- Mantener actualizado el sistema d.c información sobre gestión documental en el área y producir 
reportes, de acuerdo con el proceso de gesáórr .documental y las directrices impartidas por el jefe 
inmediato. 

3- Orientar y suministrar información a los clienteS internos y externos apoyando, teniendo en cuei*a 
las políticas de la Secretaría. 

4- Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza. y el área le 
desea' eño, 

1- Los informes y presentac:ones realis 	.,,- onde: ..las orientaciones recibidas por ei superior 
inmediato. 

2- El Sistema de información sobre gestión documental en la secretaría se actualiza. teniendo en 
cuenta las normas vigentes, políticas de la entidad y procedimientos establecidos. 

3- Los requerimientos generados por los usuarios internos y externos son atendidos oportuna y 
eficazmente. 

..... 
- Manejo de clientes interrks y externos 
- Documentos ss- i 

- Técnicas de Archivo y cc - 'spondencia 
- Atención al cliente 
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- Sistemas de archivo y gestión documental 
Herramientas sistematizadas para prosam n 	Sextos. bases de datos, hojas de cálculo y 
1-,r:SC!"3,:aci(YrICS 

Tablas de retención documental 
Sistema de Gestión Documental 
Archivo documental y virtual de la denendencia 

)r()bación de un ( 1 ) año (le e(lucación básica; 
secundaria 	 Piecilacho. (1h) meses de experiencia 

SUBDIRECCION DE INFORMAT:1CA Y SISTEMAS; UNO (1) 
provecia-: 	ataleciiniento Institucional 

.... . .. 	. ...  ... ..  . ... ...... . 	 ........... 

....... 	 . 	: 	. . 	.... 	' 	" . 	 ... 	• 

 

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones y 
responsabilidades propias de la gestión administrativa del área, de acuerdo con las líneas del proyecto 
429 y en el marco del Plan Distrital de Desarrollo 'Bogotá Humana". 

..... ...... .... .... 	...... 	...... 
.... 	•• 	: . 	. 	 .. ... ............ . . 	..... 

Redactar correspondenc.:a, 1.3:- e1.ar presen;:acioncs, cuad TUS, eSta-iI3C¿Iz-: c mnfurL 	L.acuerdo 
con las instrucciones recibidas. 

2- Mantener actualizado el Sistema de información sobre Izestión, documental en el área y producir 
reportes, de acuerdo con el proceso de gestión idocilineljal y itts directrices impartidas por el jefe 
inmediato. 

3- Actualizar la Tabla de Retención Documental, incluir en el expediente jurídico y 'finalizar el 

documento de los trámites contraatuales. 
4- Las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área de 

1 	Los inil..wrnes y presenlacioues 1:::,aliz.¿.1.uas,:k.tórresponden a las orientaciones recibidas por el superior 
inmediato. 

2- El Sistema de información sobre gestión documental en la secretaría se actualiza teniendo en 

cuenta las normas vigentes, políticas de la entidad y procedimientos establecidos. 
3- Los documentos generados y recibidos por el área, están clasificados de acuerdo con la tabla de 

retención 	7 Z!Ilta 

 

.. 	. 

    

 

- Manejo de clientes internos y e\ 
Dlilcnrnentos en general 

   

      

  

... 	 . . . 	 . 	. 	. 	. 	: 	. 	. 	.... 

          

          

. 	. 	 ........ 	. 
Técnicas de Arellivo y correspend....:;.1. 
Atención al cliente 
Sistemas de archivo y gestión docurnaaaa! 
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Aprobación 
secundaria 

Dieciocho (18) meses de experiencia 

ALCAUriA MAYOR 
DRIOG.tY(11. 
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- Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cálculo y 
presentaciones 

Tablas de retención documental 
Sistema de Gestión Documental 
Archivo documental y virtual de la dependencia 

ARTICULO 2°. Competencias comunes a los servidores públicos 

COMPETENCLA. 
. DEFINICION DILA 

1 	i l 	- 	. 	' 	- 	- 	rp4' 	' 	' 	JA' 
i 	COMK1 ENyJA 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

Orientación a resultados Realiza- 	las 	funciones 	y Cumple con oportunidad en función 
cumplir 	los 	compromisos de 	estándares, 	objetivos 	y 	metas 
organizacionales con eficacia establecidas por la entidad las fun- 
y calidad. ciones que le son asignadas. 

Asume la responsabilidad por sus 
resultados. 

Compromete recursos y tiempos para 
mejorar la productividad tornando las 
medidas necesarias para minimizar 
los riesgos. 

Realiza todas las acciones necesarias 
para 	alcanzar 	los 	; objetivos 

- 	i 	, 	. 	,« 	l': 	
, propuestos 	enfrentando 	los 

obstáculos que se le presentan. 

Orientación al usuario y Dirigir 	las 	decisiones 	y Atiende y valora las necesidades y 
al ciudadano acciones a la satisfacción de peticiones 	de 	los 	usuarios 	y 	de 

las necesidades e intereses de ciudadanos en general. 

los 	usuarios 	internos 	Y Considera 	las 	necesidades 	de 	los 
externos, de conformidad con usuarios 	al 	diseñar 	proyectos 	o 
11 is responab,i 1 ifitadesi 0;ibliclts 
aSignadÁs ala entidad. 

servicios. 

Da 	respuesta 	oportuna 	a 	las 
necesidades 	de 	los 	usuarios 	de 
conformidad 	con 	el 	servicio 	que 
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CONDUCTAS ASOCIADAS 
DEFINICIÓN DE LA 

COMPETENCIA 

,1 
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Nivel Profesional. 

ofrece la entidad. 

Establece diferentes canales de 
comunicación con el usuario para 
conocer sus necesidades y propuestas 
y responde a estas. 

Reconoce la interdependencia entre su 
trabajo y el de otros. 

Proporciona información vera:., 
objetiVa y basada en hechos. 

Facilita el acceso a la información 
relacionada 	con 	sus 
responsabilidades y con el servicio a 
cargo de la entidad en que labora. 

Demuestra imparcialidad en sus 

decisiones. 

Ejecuta sus funciones con base en las 
normas y criterios aplicables. 

Utiliza los recursos de la entidad para 
el desarrollo de las labores y la 
prestación del servicio. 

Transparencia Hacer uso responsable icláro 
de los recursos públicos, 
eliminando 	cualquier 
discrecionahdad indebida en 
su utilización y garantizar el 
acceso a la información 
gubernamental. 

Prowueve las nietas de la 
. , 

organizacion y respeta sus normas. 

Antepone las necesidades de la 
organización a sus propias 
necesidades. 

Apoya a la organización en 
situaciones difíciles. 

Demuestra sentido de pertenencia en 
todas sus actuaciones. 

Compromiso con la 
Organización 

Alinear 	el 	! 
comportamiento 	.as 
necesidades, prioridades y 
metas organizacionales. 

Adquirir 	y 	desarrollar 
permanentemente 	co- 
nocimientos, 	destrezas 	y 
habilidades, con el fin de 
mantener altos estándares de 
eficacia organizacional. 

Aprende de la experiencia de otros y 
de la propia. 

Se adapta y aplica nuevas tecnologías 
que se implanten en la organización. 

Aplica los conocimientos adquiridos a 
los desafíos que se presentan en el 

COMPETENCIA 

Aprendizaje continuo 



desarrollo del trabajo. 

Investiga, indaga y prollindiza en los 
tenias de su entorno o área de 
desempeño. 

Reconoce las propias limitaciones y 
las necesidades de mejorar su 
preparación. 

Asimila nueva información y la aplica 
correctamente. 

Analiza de un modo sistemático y 
racional los aspectos del trabajo, 
basándose en información relevante. 

Aplica reglas básicas y conceptos 
complejos aprendidos. 

Identifica y reconoce con facilidad las 
causas de los problemas y sus 
posibles soluciones. 

Clarifica datos o situaciones 
complejas. 

Planea, organiza y ejecuta múltiples 
tareas tendientes a alcanzar 
resultados institucionales. 

Coopera en distintas situaciones y 
comparte información. 

Aporta sugerencias, ideas Y 
opiniones. 

Expresa expectativas positivas del 
equipo o de sus miembros., 

Planifica las propias acciones 
teniendo en cuenta su repercusión 
para la consecución de los objetivos 
grupales. 

Establece diálogo directo con los 
miembros del equipo que permita 
compartir información e ideas en 
condiciones de respeto y cordialidad. 

Respeta criterios dispares y distintas 
opiniones del equipo. 

Aplicar el conocimiento 
Profesional,en la resolución .de 
problemas y transferido a M sti 
entorno laboral. 

Experticia profesional 

Trabajar con otrds de forma 
conjunta y de manera 
participativa, 	- integrando 
esfuerzos para la consecución 
de 	metas 	inistitácionales 
comunes. 

Trabajo en equipo 
colaboración 

ALCA LOLA MAYO _M&Y 
üF FillGOTA D 
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Creatividad e innovación  Generar y desarrollan; nueva 
ideas, conceptos, métodos y 
soluciones. 

Ofrece respuestas alternativas. 

Aprovecha las oportunidades y 
problemas para dar soluciones 
novedosas. 

Desarrolla nuevas formas de hacer e 
implementa tecnologías. 

Busca nuevas alternativas de solución 
y s'el arriesga a romper esquemas 
tradicionales. 

Inicia acciones para superar los 
obstáculos 

Se agregan a los profesionales que tengan personas a cargo 

COMPETENCIA 	DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

Liderazgo de grupos de 
trabajo 

Asumir el rol de orientador y 
guía de un grupo o equipo de 
trabajo, utilizando la , autoridad 
con arreglo á las normas y 
promoviendo la efectividad en 
la consecución de objetivos y 
metas institucionales. 

Establece los objetivos del grupo 
de forma clara y equilibrada. 

Aáegura que los integrantes del 
grupo 	Coflipaftafl 	planes, 
programas 	y 	proyectos 
institucional es. 

Orienta y coordina el trabajo del 
grupo para la identificación de 
planes y actividades a seguir. 

Facilita la colaboración con otras 
áreas y dependencias. 

Escucha y tiene en cuenta las 
opiniones de los integrantes del 
grupo. 

Gestiona los recursos necesarios 
para poder cumplir con las metas 
propuestas. 

Garantiza que el grupo tenga la 
información necesaria. 

Explica las razones de las 
decisiones. 

Toma de decisiones Elige alternativas de soluciones 
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efectivas y suficientes para atender 
los asuntos encomendados. 

Decide y establece prioridades para 
el trabajo del grupo. 

Asume posiciones concretas para el 
manejo de temas o situaciones que 
demandan su atención. 

Efectúa cambios en las actividades 
o en la manera de desarrollar sus 
responsabilidades cuando detecta 
dificultades para su realización o 
mejores prácticas que pueden 
optimizar el desempeño. 

Asume las consecuencias de las 
decisiones adoptadas. 

Fomenta la participación en la toma 
de decisiones. 

alternativas para solucionar un 
problema y tomar las acciones 
concretas y consecuentes con la 
elección realizada. 

ALCALI« Potki0P. 
OF. ROC3CsTA 

Continuación RESOLUCION No. DE 2013 O O 2 4 O 
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I.t 

Nivel técnico 

COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
COMPETENCIA 

CONDUCTAS ASOCIADAS 

Experticia técnica Entender 	y 	! aplicar 	los Capta 	y asimila 	con 	facilidad 
conocimientos técnicos del área conceptos e información. 
de desempeño y mantenerlos Aplica el conocimiento técnico a. 
actualizados. 	; las actividades cotidianas. 

Analiza 	la 	información 	de 
acuerdo con las necesidades de la. 
organización. 

.4 	1 	- ,f Comprende los aspectos técnicos 
y 	los 	aplica 	al 	desarrollo 	de 
procesos y procedimientos en los 
que está involucrado. 

Resuelve 	problemaS 	utilizando 
sus conocimientos técnicos de su 

, 	. especialidad 	y 	garantizando 
indicadores 	y 	estándares 
establecidos. 
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COMPETENCIA DEFINICIÓN DE LA 
	 COMPETENCIA  

CONDUCTAS ASOCIADAS 

Evade temas que indagan sobre 
información confidencial. 

Recoge solo información 
imprescindible para el desarrollo 
de la tarea. 

Organiza y guarda de forma 
adecuada la información a su  
cuidado, teniendo en cuenta las 
normas legales y de la 
organización. 

No hace pública información 
laboral o de las personas que pueda 
afectar a la organización o a las 
personas. 

Es capaz de discernir qué es público 
y qipé no. 

Muleto de la información Manejar con respeto las 
informaciones .perspiye§ e 
institucionales de que dispóne. 

I) 0 O 2 4 O 
1*. SCM,YA. r 
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.1.4 I 	 
Trabajo en equipo 	Trabajar con 	oirol para Identifica 	claramente 	los 

conseguir metas comunes. 	objetivos del grupo y orienta su 
trabajo a la consecución de los 
mismos. 

Colabora con otros para la 
realización de actividades y metas 
grupales. 

Creatividad e innovación 	Presentar ideas y métodos Propone y encuentra formas 
novedosOs y concretarlos en nuevas y eficaces de hacer las 
acciones. 	 cosas. 

Es recursivo. 

Es práctico. 

Busca nuevas alternativas de 
solución. 

Revisa permanentemente los 
procesos y procedimientos para 
optimizar los resultados. 

Nivel Asistencial 

"r) . 	 1 dgma 1 A  Le 176 
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... 4- 
. Transmite información oportuna y 

objetiva. 

Adaptación al cambio Enfrentarse con flexibilidad y 
versatilidad 	a 	situaciones 
nuevas 	para 	aceptar 	los 
cambios 	positiva 	Y 
constructivamente. 

Acepta y se adapta fácilmente a los 
cambios 

Responde 	al 	cambio 	con 
flexibilidad. 

Promueve el cambio. 

Disciplina Adaptarse 	a 	las ' 	políticas 
institucionales 	̀ y ' 	buscar 
información de los cambios en 
la autoridad competente. 

Acepta instrucciones aunque difiera 
de ellas. 

Realiza los cometidos y tareas del 
puesto de trabajo. 

Acepta la supervisión constante. 

Realiza 	funciones 	orientadas 	a. 
apoyar 	ta 	acción 	de 	otros 
miembros de la organización. 

Relaciones interpersonales 

___, 

Establecer 	y 	mantener 
relaciones de trabajo amistosas 

positivas, 	.1.>asada.s 	en 	la 
comunicaCión labierta y fluida y • 
en el respeto por los demás. 

Escucha con interés a las personas y 
capta las preocupaciones, intereses 
y necesidades de los demás. 
, Transmite eficazmente las ideas, 
sentimientos 	e 	información 
impidiendo 	con 	ello 	malos 
entendidos o situaciones confusas 
que puedan generar conflictos. 

Colaboración Cooperar con los demás con el 
fin de alcanzar los objetivos 
institucionales. 

Ayuda al logro de los objetivos 
articulando sus actuaciones con los 
demás. 

Cumple 	los 	compromisos 	que 
adquiere. 

Facilita la labor de sus superiores y 
compañeros de trabajo. 

ARTÍCULO 3°. El jefe de personal, o quien haga sus veces, entregará a cada persona vinculada en 
este empleo, copia de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el 
respectivo empleo en el momentp de la, posesión. 

. 
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ARTICULA) 4°. Cuando para el desempao de un empleo se exija una profesión, arte u oficio 
debidamente reglamentado, la posesión de grados, títulos, licencias, matrículas o autorizaciones 
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrán ser compensadas por experiencia u otras 
calidades, salvo cuando las mismas leyes así lo establezcan. 

ARTiCULO 5". Equivalencias entre estudios y experiencia. Los requisitos generales de que trata la 
presente Resolución, no podrán ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la 
jerarquía, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, la autoridad 
competente al determinar los requisitos específicos de estudio y de experiencia para su ejercicio, 
fijarán la aplicación de las equivalencias seIaladas en el Decreto Ley 785 de 21)05. 

ARTICULO 6'. La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición. 

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 
Dada en 13ot.,,otá D.C., a los 	

n ni_ 2013 

CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA 
Director Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrito! 

Elaboró: Omar Eduardo Gonzalez Moreno -- Contratisia OAP - SI)D7 
John Dairo Berinvo Cticllar Contratista OAP - SDDF 

Aprobó: 	Pedn.) Jor¿ Portilla Ubaté -- Jefe Oficina Asesora de. Mane 
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