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RESOLUCION Ne. 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 Econémico”

EL SECRETARIO DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO
en uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas en el Decreto 101 de 2004 y los articulos
13, 28 y 32 del Decreto Ley 785 de 2003, y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia consagra que “No habra empleo plblico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento™,

Que la Ley 909 de 2004, articulo 21, sefala: “Empleos de caricter temporal De acuerdo con sus
necesidades, los organismos y entidades a los cuales se [es aplica la presente Ley, podran contemplar
excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de cardcter temporal o transitorio. Su creacion
debera responder a una de las siguientes condiciones: ...b) Desarrollar programas o proyectos de
duracién determinada”

Que para desarrollar actividades relacionadas con los proyectos del plan de desarrollo “Bogotd
Humana™ la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico requiere 199 empleos de cardcter temporal,
por la vigencia de 2013 y hasta ¢l 30 de Agosto de 2014 inclustve.

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

En mérito de lo expuesto, \
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para 199
empleos de caricter temporal de la Secretarfa Distrital de Desarrollo Econdmico, de la siguiente
manera:
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SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA £ INNOVACION; DOS (2) ccccovervevicrmicnmronsnssrnssssessasniene 140
Proyecto 748 Fomento de [a inveslig,ucidn bisica y aplicada para fortalecer la productividad empresarial y
O OOPEERIIVE &y i o A St h R oS W i S PR e T S R P e B b st vasid 140
SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTO; CINC () £ [ K - Sl SN B - s ) 141
Proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de empretdimiento ........cooiiiveiiicinioresimisisinssinssisessesiosenss 141
SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION DE MERCADOS; UNO (1) ..covceereremaerssemansesmsreeermaasnrereseeees 143
Proyecto 689 Potenciar Zonas de Concentracion de la Economia Popular ... 143
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO; UNO (1] ovooeeiensienrenseisssisessesissssessssssssssssssssscasessassssssssssssessanes 45
Proyecto 715 Banca pira 16 eConoiit POPUMLAL . vunmsuss st i i s s sy sl ss s ki tiveass 145
SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIOECONOMICO: UNO (1) couveieirnreenieesieesissssssssnssesssssssssssssnnes 146
Proyecto 709 Proyecto agraric de sustentabilidad campesina distrital ... 146
NIVEE, TBEEMICIL . covirsssonsonpommssmnprismsmsmsssiss oot issseebids issssssmisssssresbonsspasenssssnrunmrsas oo biirassBeiatet 148
TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 20i...cibucisvinsimiigisvssiisssissvesissuisisssisssosss iidsssuisisiivsivossssusoissia A4S
T ECTICE DIPLLAUVO ivverrvsnrsmmsensyensrmensinsrsssassannss ressantanrss sistagsssrsgss s o prssses senes sassmssss wpsenessagsassatsisans bhegsbus ts sisesonsh 148
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA; UNO (1) civves oot cee s sessiessesssasiessassssisssssss s sssasssisnsisnnses 148
429 Forlalecimiento INStIIUCIONAL......o.oceviietierieiseeeeeeet et se st ens s se s esssasassrreae e snsnas s s ene st e et s hensnen o 148
TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 090 oeesse s sessrsssessesassassssnsensesssssssessessces 150
SECRETARIA DE DESPACHQ:; DYOSH2) ... coorsrrmsmasserossrsnsssrmssnsesmiesegsiznsatbpfnssthest ot 43880 sriass badis sitsansostss 150
Proyecto 688 Planeacion, difusién, seguimiento y evaluacion para la garantia de derechos........cocvicvieniene, 150
SUBDIRECCION DE EMPRENDIMIENTQ; VEINTISEIS (26) .....cccococoviiiimismiminmmsiismesiossississssinsassmssans 152
Proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de emprendimiento ..., 152
OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (1)esiceivecerirerineniinsmsermieneinensiesionss esiessnsisissssssisass T 153
Proyecto 688 Planeacion, difusidn, seguimiento y evaluacién para [a garantfa de derechos.......ooiiia 153
OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (L1).ioiioiicriniiiesien seriesesnsssesssnesssmseesssresmssssssmeassesssssassessnsssasses 155
Proyecto 688 Planeacion, difusion, seguimiento y evaluacion para la garantfa de derechos........coooviinn 155
SUBDIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACTON: UNO (1), cieitasiisisimssimsmstassigisssissmsnsssssesiss 156
Proyecto 686 Articulacion para la generacion de trabajo digno ¥ decenle ....ovvivivienonsecsrcnmearcsse e 156
SUBDIRECCION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO; UNO (1) ..oinvunceiniensscerserssssesrssssssssssssssssssssssenses 138
Proyecto 690 Centro de pensamiento €0 €CONOMIA ULBAIEA ....c.vuiriiirirerieirreieiertenseasesasesmsasnssbesnssssescrssnssassensses 158
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA; UNO (1) .ocovnienricieienns e S A 159
Proyecto 429 Fortalecimiento InSHIUCIONAL.........ocoiiiienieninnnssieie i st smssssssnsnssrssssrasssmssmsnssassnssssanasn 159
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SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS; T30S {23 it sees e see e ssssemssrsens e 160
Prayeciod29 Forrlecinitento: INSURTRIoTR . o vnmnis v st i i e it v st s 00
NIVEL ASISTENCIAL oot i e et imtaes e sve s smsissecn s me s anesreesessesnssnns ssnssnstesns ssnesasessesesessnnsssessenssseesss JOZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVOCODIGO 407 GRADD 200 .ccciiiiiiniinaimissvnmssisossnsnssasiisssssi sissssos svssissese 162
DIRECCION DE COMPETITIVIRDAD DE BOGOTA REGION; UNO (1)eres oo e oseseesssesanssassse 162

Proyecio 716 Fortalecimiento de las mmeiativas de erprendimiento ... esiins s esssissssssis srenssassmesiessss 162
OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO {1} T o e e 164
Proyecto 688 Planeacion, difusion, seguimiento y evaluacion pary la garantia de derechos.....ooviiiniininne, 164

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO U7 it eveseseressbessve e sresenenes 166
OFICINA ASESORA JURIDICA; UNO (1), A A N VR 166
Proyecto 429 Fortaleeimiento ISIICIGNNT ...t esae st eresesasesressemsemessssnssessrnsssesenens 166
DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO; UNO (1).cnncniinnns 167
Proyeeto 736 Digponibilidad y acceso a los alimenios en mercado interne a través del abastecimiento ............ 167
SUBDIRECCION DE INFORMATICA ¥ SISTEMAS; UIND (1 ). cousormsmmucsssrassisoressa oo sssusis iesssi siveaiisssassssas 168
Proyeeto 429 Fortaleenmiento INSUTICIONA ..ot e e sns s srensen srneseneen ] OB
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Continuacion RESOLUCION Ne. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de 1a Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

NIVEL PROFESIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 27

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 27

No. de Cargos: 34

Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del superior inmediato:

Qulen ¢jerza la supervision directa

Realizar la implementacién y articulacion de acciones para atender los requerimientos del Concejo de
Bogotd, el Congreso de la Replblica y otras entidades publicas, de acuerdo con el Plan de Desarrollo
“Bogota Humana™ y en ejecucidn del proyecto 688 Planeacion, difusidn, seguimiento y evaluacion para ld
ntia de derechos

1 - Mantener los lazos de comunicacion, con el Concejo y el Congreso con el propdsite de que la
Secretaria 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 informacién del Concejo de Bogota, el congreso de lai
republica y otras entidades piblicas 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 informacion primaria, de acuerdo con los |
lineamientos ebmbkudo:, ‘

peit

1 - La informacion adecuada y suficiente para responder las solicitudes de informacién del Concejo de :
Bogota y otras entidades piblicas, es recopilada y procesada de acuerdo con los procedimientos y
la normatividad vigente.

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

3 - Los lazos de comunicacion, con el concejo y el congreso con ¢l propdsito de que la Secretaria 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.

“n
1

Las visitas de campo y levantamientes de informacion primaria son realizados de acuerdo con los |
lincamientos establecidos. i

Fntidad u Organizacion: ' Entidades piiblicas del nivel central del orden!

 ternitorial :

- Lugar de Trabajo: i Oficina :

- Materiales y herramiontas: i Equipes de Informitica, Paquete de Herramientas
i Ofimaticas

- Comunicacion: Cntranet, Intemet, Medios Impresos, Telefonica,
iy
{ Personal

- Procesamiento de la imformacidn:

anual y Sistematizada

- Evaluacion de proyectos

Herramientas de presupuesto y finanzas
Normatividad relacionada el desarrollo empresarial
Mangje de herramientas informaticas

Economia sectorial

De Producto: i
- Informes de seguimiento, Informacion recopiiada v orgamzada, Informes ajustados, respuestas a
documentos :
De Desempeio: i
- Observacion de la aplicacidn de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la§
: contribucidn individua ’
- Observacion de! cumplimiento de las contribuciones individuales bajo cnterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
: - Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacidn y/o incidentes criticos
- Prucbas escritas de cardcter psicotécnico
De Conocimientn: i
- Resultado del desempene en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones
que abarquen los conocimientos indicados en el elemento i
Prucbas orales de conocimientos basices o esenciales

Pruebas escritas de conocimient
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Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

Titulo profesional en Economia, Ciencias Politicas, | Seis (6) afios de experiencia profesional o dm,entc
Administraciéon Plblica, Administracion de Empresas, { relacionada. -
Derecho o Ingenieria industrial.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Ejecutar acciones encaminadas a evaluar el bLllIlpl'ﬂ’ii nto normativo en materia de Control interno en la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y en ejecucion |
el proyecto 429 Fortalecimiento Institucional 5

I - Ejecutar el monitoreo de los planes de mejoramiento, encomendado por la autoridad competente, |
teniendo en cuenta la metodologia, la asignacién realizada de los hallazgos que determine la}
Contraloria Distrital, los que resuiten de las auditorias internas, y la normatividad vigente. '

2 - Realizar seguimiento, del plan de evaluacién del Sistema de Control Interno de la Secretaria, a traves
de la asistencia a reuniones, actividades de acompafiamiento, revision y presentacion de informes, | i
de acuerdo con la normatividad vigente. !

3 - Las demss funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio

1 - EI monitoreo de los planes de mejoramiento, emmnendddﬂ por la autoridad competente, se gjecuta ;
teniendo en cuenta la metodologia, la asignacion realizada de los hallazgos que determine L;
Contraloria Distrital, los que resulten de las auditorias internas, y la normatividad vigente. :

2 - El seguimiento, del plan de evaluacion del Sistema de Control Interno de la Secretaria, a través de la
asistencia a reuniones, actividades de acompafamiento, revision y presentacién de informes, se |
realiza de acuerdo con la normatividad vigente. '

Categorfa Clase

- Entidad u Organizacion: i Entidades plblicas del nivel central del orden
- territorial

- Lugar de Trabajo: : Oficina

- Materiales v herramientas: }quuipos de Informatica, Paquete de
- Herramientas Ofimaticas

- Insumos: '

- Seguridad y salud
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Continuacién RESOLUCION No, pE2013 0002140

*Por 1a cual se establecen Fonciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de

4

Ia planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrelio Econdmico”

Comumnicacion: ! Intranet, Internet, Medios Impresos,
i Telefonica, Personal

Procesamiento de la informacion; Me.n ual y Sistematizada

Normatividad vigente en control interno estatal,

Codigo Contencioso Administrativo.

Conocimiento de la regulacion de la Contratacién Estatal en Colombia
Codige Unico Disciplinario

Normatividad relacionada con los derechos de mutor

Norma Técnica de la Calidad NTOGP 1080:2009
Modelo Estandar de Control Interno-MECL
Seguridad Infonmatica, en Telecomunicaciones

H erramientm de presupuesto y normatividad relacionada
idad cstatal en temas de

De Producto:
Actas de auditorias realizadas, Planes de auditoria, Planes de mejoramiento, Documentos de
wentificacion y andlisis de riesgos, Documentes de respuestas a selicitudes a las dependencias de la
Secretaria y entidades externas.

De Descmpeiio:

Observacion de la aplicacion de Jas compelenciay comportamentales en ¢l cumplimiento de la
conribucién individua

Observacion del cumplimiento de las contribucionss individuales bajo criterios de efectividad

Registro de observacion conducmal de compertamientos fijados

Entrevistas comportamentales, tipe Centro de Evaluacion v/o incidentes criticos
Prucbas escritas de cardeter psicotéenivo
De Conocimicnto:

Resultado del desempeiio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones
que abarquen los conocimientos indicados en el elemento
Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

Pruchas escritas de conocimicnios bésicos v esenvinles

VEstudies o Experiencia
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Continuacién RESOLUCION 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 Econémico”

000240

' Titulo profesional en Administracion de empresas,
| Administracion Puablica, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de sistemas o Derecho.

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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (1)
688 Planeacién, difusion, seguimiento y evaluacién para la garantia de derechos
IL. PROPOSITO 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 “Bogotda Humana” y en ejecucion del proyecto de 688 Planeacion,
difusion, seguimiento y evaluacion para la garantia de derechos.
_ I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Realizar la incorporacion de la estrategia de enfoque poblacional y diferencial para el cumplimiento
del Plan de Desarrollo.
Realizar procesos de articulacién poblacional en el sector de Desarrollo Econémico de acuerdo a los
lineamientos y normatividad vigente.
Liderar puesta en marcha de un proceso de sensibilizacion y conocimiento de las poblaciones y
etnias como sujetos de la intervenciéon de las acciones de la entidad y en el marco de la
implementacion de las politicas publicas con el apoyo de la of de Comunicaciones y dreas |
relacionadas.
Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempefio.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

La incorporacion de una estrategia de enfoque poblacional y diferencial es asesorada en el
cumplimiento del Plan de Desarrollo
Los procesos de articulacion poblacional en el sector de Desarrollo Econémico son coordinados de
acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente
La puesta en marcha de un proceso de sensibilizacién y conocimiento de las poblaciones y etnias |
como sujetos de la intervencion de las acciones de la entidad es liderada en el marco de la|
| implementacion de las politicas publicas con el apoyo de la of de Comunicaciones y dreas
i relacionadas
? V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1 =

2 -

Categoria Clase

- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del orden territorial
| - Lugar de Trabajo: Oficina, Campo.
- Materiales y herramientas: Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas Ofimaticas
| - Insumos: Politicas publicas, planes de accion, enfoques poblacionales
| - Seguridad y salud
- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica, Personal
‘ - Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada.
I
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico”

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Derechos Humanos
- Etnias
- Enfoque diferencial
- Teorias del desarrollo (econémico, social, cultural)
VII. EVIDENCIAS

De Producto:
- Acuerdos, Planes, Programas, Documentos técnicos, Informes
De Desempeiio:
- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua
- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de caracter psicotécnico
| De Conocimiento: .
: - Resultado del desempeiio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de snmmones
que abarquen los conocimientos indicados en el elemento '
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales
- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales
VIIL. REQUISITOS DE ESTUD[O Y EXPERIENC[A
T Estudios Experlencm .
Titulo profesional en Administracion de Empresas Sc1s (6) afios de expenenma ptofwlonal o docente
Administracién  Piblica, Administracion Ambiental, | relacionada.
‘FLOI‘lOInld Sociologia, Ciencias politicas o Ing,mma.
“Industrial. -
‘Titulo de postgrado en dreas relacionadas con 1'1<;
funciones del empleo.

' Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia
‘ ley

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

IL. PROPOSITO PRINCIPAL |
Disenar, consolidar y ajustar estrategias e iniciativas para la gestlon del territorio y el desarrollo de las |
actividades de umprendmnento que le competen a la Secretaria, de acuerdo con el Plan de Dpsanollo_
Bosc,ota Humana” y en ejecucion del proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de emprendimiento.
III. DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES

1 - Disefar planes, programas y estrategias para la estructuracion e implementacion de la politica de

emprendimiento.
2 - Elaborar y viabilizar técnica y financieramente los planes de negocios e iniciativas empresariales |
identificadas por la entidad. :
3 - FElaborar propuestas y estrategias de mejora para la estructuracion de los planes de negocios de |

acuerdo con los ciclos de produccion y comercializacion de los bienes y servicios.
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4 - Desarrollar acciones y mecanismos para fortalecer la incidencia en temas de productividad y
desarrollo econémico de la ciudadania en los territorios de acuerdo con la normatividad vigente.
5 - Desarrollar estrategias de gestion con los actores territoriales y en coherencia con politicas publicas

poblacionales, para identificar problematicas y articularlas con los servicios que presta la SDDE de
acuerdo con la normatividad vigente.

6 - Gestionar la elaboracion y consolidacién de documentos técnicos y analiticos, lineamientos,
estudios, informes, boletines, que se requieran por autoridad competente o por el jefe inmediato.

7 - Las demads funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempeiio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO ‘ S

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

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

3 - El proceso de identificacién de necesidades y expectativas de la ciudadania en los territorios es
gestionado y apoyado de acuerdo a los lineamientos

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

5 - La elaboracion y consolidacion de documentos técnicos y analiticos, lineamientos, estudios,
informes, boletines, etc., es apoyada para cuando se requieran por autoridad competente o por el
jefe inmediato

V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase

- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del orden territorial

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de Informética, Paquete de Herramientas
Ofimaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos
Plan de Desarrollo "Bogotd Humana"
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VIL. EVIDENCIAS

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

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua }

\

|

1

- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico
De Conocimiento:

- Resultado del desemperio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de suuac1ones
que abarquen los conocimientos indicados en el elemento
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion publica, | Seis (6) afios de experiencia profesional o docente
administracion de empresas, administracion financiera, | relacionada.
administracion ambiental, economia o ingenieria
industrial.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las |

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (1)
Proyecto 688 Planeacién, difusion, seguimiento y evaluacion a la gestién para la garantia de derechos.

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la programacion, elaboracion, monitoreo y ajustes de los planes de accion y proyectos de
inversion de la SDDE, en el aplicativo SEGPLAN, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogota Humana™
y en ejecucion del proyecto 688 Planeacion, difusion, seguimiento y evaluacion a la gestion para la garantia |
de derechos.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar acciones de soporte a las dreas de la entidad en la elaboracidn y revision del Plan de accion
y Proyectos de Inversion de acuerdo a la metodologia disenada.

2 - Elaborar la programacioén fisica presupuestal de las metas de los proyectos de inversion 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
elaboracion y consolidacion del anteproyecto de presupuesto de la entidad.

Pagina 16 de 176

Carrera 30 No. 25-90,

Edificio CAD, piso 3°, Torre A 4
Teléfonos: 3693777
www.desarrolloeconomico.gov.co J’]—

Informacion: Linea 195
FT-13-PR-DOC-02 - V3



i
ki
BT RL 000240
Continuacion RESOLUCION 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 Econémico™

4 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de descmpeno
IV. CRITERIOS DE DESEMPERO

1 - Las tareas de soporte a las éreas de la entidad en la elaboracion y revision de] Plan de Accion y
Proyectos de Inversiéon son realizadas de acuerdo a la metodologia disefiada.

2 - La programacién presupuestal de las metas de los proyectos de Inversion de la SDDE es elaborada
de acuerdo al Plan de Desarrollo vigente.

3 - El Plan Operativo Anual de Inversion se elabora y consolida de acuerdo a los lineamientos de la
Secretaria Distrital de Planeacion y la Secretaria Distrital de Hacienda.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase

- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del orden
territorial

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas
Ofimaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Herramientas de ofimatica — Aplicativo SEGPLAN.
- Conocimiento de las diversas metodologias de planeacion

- Formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos y sociales
- Plan Operativo Anual de Inversion
- Metodologias del sistema nacional de inversion publica

VII. EVIDENCIAS

De Producto:
- Proyectos de inversion, Planes de accion, Programacion presupuestal

De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que
abarquen los conocimientos indicados en ¢l elemento
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- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales
- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia, Ciencias politicas, | Seis (6) afos de experiencia profesional o docente
Administracion pablica, Administracion de empresas o | relacionada.
Ingenieria industrial. '

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

|
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (1)
Proyecto 688 Planeacion, difusién, seguimiento y evaluacién a la gestién para la garantia de derechos.
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la programacién y seguimiento de la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion de la
Secretaria Distrital de Desarrollo Economico, en los aplicativos PREDIS y SISCO, de acuerdo con el Plan
de Desarrollo “Bogota Humana™ y en ejecucion proyecto 688 Planeacion, difusion, seguimiento y
evaluacion a la gestion para la garantia de derechos.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 - Elaborar la programacion presupuestal de los recursos (vigencia, reservas y pasivos exigibles) de los
proyectos de inversion y el presupuesto por conceptos de gasto y productos.

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

3 - Actualizar la herramienta de informacion de presupuesto y las solicitudes de modificacion de la
programacion de metas, conceptos de gastos y productos de acuerdo a la guia metodologica
establecida.

4 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempenio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

2 - El ante proyecto de presupuesto de la entidad elaborado y consolidado de acuerdo a las politicas y i
normas vigentes .

3 - La herramienta de informacion de presupuesto y las solicitudes de modificacion de la programacion |
de metas, conceptos de gastos y productos es revisada, aprobada y actualizada de acuerdo a la guia
metodologica establecida

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase
- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del orden
territorial
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- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de Informética, Paquete de Herramientas
Ofiméticas

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Herramientas de ofimatica - Aplicativos PREDIS y SISCO.

- Conocimiento de las diversas metodologias de planeacion

- Formulacion y evaluacion de proyectos economicos y sociales
- Plan Anual de Caja

- Metodologias del sistema nacional de inversion publica

- Evaluacién presupuesta

- Sistemas de informacion del presupuesto del Distrito

- Conocimientos Financieros

...... VIL EVIDENCIAS

- Ante proyecto de presupuesto, Programacion y seguimiento presupuestal a los proyectos de
inversion, Plan Anual de Caja , Sistemas de informacion del presupuesto del Distrito
De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacién de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua
- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cardcter 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 bésicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Economia, Ciencias politicas, | Seis (6) afios de experiencia profesional o docente
Administraciéon publica, Administracion de empresas, | relacionada.
Administracion  financiera, Contaduria publica o
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Ingenieria Industrial. |

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

i
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la }
ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION; UNO (1)
Proyecto 429 Fortalecimiento Institucional

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estrategias, procesos de sensibilizacion y capacitacion relacionados con el plan estratégico y el |
Sistema Integrado de Gestion, bajo los lineamientos de la norma técnica distrital NTD SIG 001:2011, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y en ejecucion del proyecto 429 Fortalecimiento
Institucional.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular y socializar los objetivos y lineamientos de la planeacion estratégica de la entidad acorde a
las politicas publicas de Desarrollo Econémico, el Plan de Desarrollo y la gestion financiera y
presupuestal de la entidad.

2 - Disefiar y evaluar estrategias, politicas, 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 gestion de la entidad asi como su
respectivo andlisis para la identificacion de oportunidades de mejora de acuerdo con los |
procedimientos establecidos y normatividad vigente. |

4 - Realizar talleres de difusion, sensibilizacion y capacitacion de los productos del sistema de gestion |
de calidad de manera coherente.

5 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeiio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

I - Los objetivos y lineamientos de la planeacion estratégica de la entidad son formulados y socializados

acorde a las politicas publicas de Desarrollo Econdémico y el Plan de Desarrollo Distrital.

—
]

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

3 - Los indicadores de gestion de calidad de la entidad asi como su respectivo andlisis para la
identificacion de oportunidades de mejora son definidos y estructurados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

4 - Los talleres de difusion, sensibilizacion y capacitacion de los productos del sistema de gestion de
calidad son realizados de manera coherente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria _ Clase
- Entidad u Organizacion: | Entidades publicas del nivel central del orden
| territorial
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- Lugar de Trabajo: | Oficina :
- Materiales y herramientas: | Equipos de Informética, Paquete de Herramientas |
i Ofimaticas 5
- Insumos: ‘
- Seguridad y salud ;
- Comunicacion:  Intranct, Internet, Medios Impresos, Telefonica, |
‘ { Personal ;
- Procesamiento de la informacion: ' Manual y Sistematizada

- Planeacion Estratégica.
- Sistema Integrado de Gestion (NTD - SIG 001-2011).
Presupuest :

De Producto:

- Plan Estratégico, SIG, sensibilizacidon y capacitacion del sistema para fomentar la cultura de calidad en
la entidad. |
De Desempeiio: |

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua. :

- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad.

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de caracter psicotécnico.

De Conocimiento: i

- Resultado del desempetio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que
abarquen los conocimientos indicados eu el elemento. ’

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales.

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales.

Estudios i Expenencia
Titulo  profesional en | Inpenieria  Industrial, | Seis (6) afios de experiencia profesional o docente
Administracion pablica o Administracion de empresas. / relacionada.

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con Lzs
funciones del empleo. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ! i
ley.
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i Realizar procesos de contratacion administrativa vy de *tmsa judi ua! que se adelanten en contra de la
i Entidad, de acuerdo con el Plan de Desamelle “Bogotd Humana™ y en ejecucion del proyecto 429

Desarrollar los prm,hsox de sel ) e bumphmlt,nto de su i
misidn institucional, de Lun!ufmlm‘.d con Jo establecido en el Dstatuto de contratacién administrativa y
demas normas aplicables.

2- Resolver consultas a las demas dreas de la entidad, que hagan referencia en materia de contratacion
administrativa, de conformidad con la normatividad vigente ¥ demas normas aplicables para cada caso.

3- Adelantar la representacion 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
¢l érgano competente.

4- Duunnenar Iac: dcma& funciones que le sean asignadas v estén relacionadas con Ja naturaleza del cargo

AN (,'R}TERE{;){ DF DE SEMPFI\
i 1- Los procesos de seleccion piiblica que ade widad, cumplen eficaz, oportuna
transparentements con los lincamientos v :Ei\;ms-c‘v-‘as de las normas contractuales vigentes.

i 2- Las consultas en materia de contratacién adininistrativa se resuclven con oportunidad y confiabilidad
: aportando los elementos normativos vigenfes para « cada caso particular.

La defensa judicial de la Entidad cumple cen las politicas piiblicas de defensa judicial del Distrito |
Capital

y

e

i- Mdncm de clientes i internos y externos
i eneral

nstitueion Politica dL Colombia
Estatuto de Contratacion Administrativa

Gerencia publica

Normatividad especifica aplicable en *-‘] Wui iio Capital.

Con

i - Técmcas de redaceidn y argumentacién de d o-" mentos juridicos.
i Derccho Constitucional, Procesal, ]"’n :ar , Administrative, Disciphnario y Laboral Administrativo.
_ Mangjo de conflictos v conciliacion

i - Inforines verbales de gestion
i - Informes de gestidén documentados
Observacion dnccta d{: d wcmpc"c

ETltulu Profesional en Derecho.

relacionada.
]Jénlv\r} 22 z}n ] 'f{)
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la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

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

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

- SUBDIRECCION DE INTERMEDIACION DE MERCADOS; UNO (1)
689 Potenciar Zonas de Concentracion de la Economia Popular
I1. PROPOSITO PRINCIPAL '

Realizar act1v1dadcs de gestlon seguimiento y evaluacién a las intervenciones en la zona del Restrepo y
demas zonas identificadas, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogota Humana” y en ejecucion del
proyecto 689 Potenciar Zonas de Concentracion de la Economla Popular.

1 - Disefiar los instrumentos y las estrategms de intervencion en las zonas de aglomeracion de la
economia popular.

2 - Hacer el seguimiento y la evaluacion de las intervenciones en las zonas de aglomeracion de la
economia popular.

3 - Gestionar las relaciones con actores institucionales relevantes para las zonas a intervenir durante la
ejecucion del proyecto 689.

4 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio.

,,,,, IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 - Los 1nstrumentos y estrategias realizadas en las zonas de aglomeracion de la economia popular se
disefian cumpliendo los lineamientos y disposiciones de las normas contractuales vigentes.

2 - El seguimiento y evaluacion de las intervenciones en las zonas de aglomeracion de la economia
popular, cumple con los lineamientos y disposiciones normativas vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase

- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del orden
territorial, Entidades del orden Nacional,
Departamental y Distrital, Alcaldia Mayor de
Bogota, Asociaciones Gremiales, Corporaciones,
Cooperativas, Organizaciones Internacionales,
Fundaciones y Organizaciones No
Gubernamentales

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas
Ofiméticas

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada
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Categoria: Escrita, verbal, telefonica, virtual,
digital, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Plan de Desarrollo "Bogota Humana

g VII. EVIDENCIAS '
De Producto:
- Estrategias e instrumentos

De Desempeio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de caracter psicotécnico
De Conocimiento:

- Resultado del desempeiio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones |
que abarquen los conocimientos indicados en el elemento
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia -
Titulo profesional en Economia, Ciencias Politicas, | Seis (6) afios de experiencia profesional o docente
Ingenieria  Industrial, Administraciéon publica o relacionada.
Administracion de Empresas.

Titulo de postgrado en dareas relacionadas con las
funciones del empleo. J

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

SUBDIRECCION DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION; DOS (2)
Proyecto 748 Fomento de la investigacion basica y aplicada para fortalecer la productividad
empresarial y cooperativa

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar documentos y metodologias para la utilizacion y promocion de la CTI, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo “Bogota Humana™ y en ejecucion del proyecto 748 Fomento de la investigacion basica y
aplicada.

| I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
I - Realizar la identificacion de las necesidades mas importantes para la utilizacion y explotacion de la |
CTI en los sectores claves a intervenir de acuerdo con la normatividad vigente. I
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2 - Disefiar la metodologia del proceso de convocatoria de los beneficiarios de los programas de C '[‘!
teniendo en cuenta los criterios adecuados, pertinentes, y la normatividad vigente. ;
3 - Gestionar el disefio de los planes de accion y asistencia de los programas y proyectos de CTI de
acuerdo con la normatividad vigente. i
4 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio

I - Las necesidades mas i'nportante\ para la utilizacidén y expiotdcién de la CTI en los sectores claves
intervenir son detectadas de acuerdo con la nprmatividad vigente. ;

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

3 - El disefio de los planes de accion y asistencia de los programas y proyectos de CTI es apoyado, |
segin la normatividad vigente. :

- Entidad u Org,amzauon

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: 'Equipos de Informética, Paquete de Herramtmtas
{ Ofimdticas

- Insumos: |

- Seguridad y salud

- Comunicacion; i Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
i Personal

- Procesamiento de la informacion: | Manual y Sistematizada

Habilidades y/o cono tracion o gestion de proyectos
- Herramientas de planeacidn, organizacion, coordinacidén y evaluacion de proyectos
- Manejo de herramientas de ofimdtica ‘

Politicas y proyectos de Ciencia , Tecnologia ¢ [nnovacidn

De Producto: 5
- Sectores estratégicos a intervenir identificados y analizados, Necesidades para el uso y apropiacion de | E
la CTI debidamente identificadas. Reuniones de articulacidn con el sector privado y universitario. |
Agendas de trabajo proyectadas para l(a actualizacion de la politica de CTI. Normas de CTI, pohtuas
documentos, planes de desarrollo consolidadas, recomendaciones para la construccion de la politica cle
CTI :

De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de ia
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Continnacidon RESOLUCION No. DE 2013 )
“Por la cnal se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico™

contribueidn individua
- Observacion del cumplimiento de las contribucienes individuales bajo criterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipe Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos

- Pruebas escritas de caracter psicotéenico
De Conocimiento:
Resultado del desempeiio en prucbas verbales, eseritos, estudio de casos, o mangjo de situaciones que
abarguen los conocimientos indicados en ¢l elemento

- Pruebas vrales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de wnoumn.n 03 b.a.m 8 0 esen m]e:

. _ Estudios : Experlencla
{ Timlo profesional en Economia, Administracion Piblica, nSus (6) afios de experiencia profesional o

'gf\(‘mxmairaum ¢ Empresas, Finanzas, Relaciones; ducmL relacionada.

?!ﬁrunauandlm Comercio Exterior, Ingenieria de Sistemas, |

: Ingenieria Industrial o Ingenieria Electronica, v/

{ Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las funcienes
i del emplco.

 Tarjeta profesional er

i Desarrellar estrategias para ¢l ana n‘-is y evaluacion (_E-: la economia, las tendencias y las perqpuctlvaq del
i comercio internacional, de acuerdo con ¢ Plan de Desarrello “Bogota Humana” y en gjecucion del proyecto
7\”’7‘!3099&1 PI'OdULtl\ ctitiva en Ls t,u{"or" VJ‘TC“"A.I md!

T i > C LES
i I - Analizar y evaluar la coenom: ias, dest WN us y las pcrapcuh as del comercio internacional
por productos y mercados y ¢! impacto de 1d‘s mismas de acuerdo 2 los lineamientos distritales. '
i 2 - Disefar estrategias de promocion de ciudad para atrasr inversion extranjera, cumpliendo con los
: parametros establecidos.

3 - Elaborar herramientas de monttor 0 de las estrategias gjecutadas para la atraceidn de inversion
: extranjera, de conformidad a los parametros establecidos.

Las demids fanciones relacionades con la na-turaleza del g,mplco y Arca de desempefio

CRITERIOS DE DESEMPENG

i1 - Las estrategias de promocién de cindad para atraer .nvcrsi(m extranjera, son disefiadas cumpliendo

i con los parametros establecidos,

2 - Laevolucidn econdmica, las tendencias, los desarrollos y las perspectivas del comercio internacional

; por productos y mercados y el impacte de las mismas es estudiado de acuerdo a los lineamientos
distntales.
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 0002410

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico™

3 - Las herramientas de monitoreo de las estrategias e¢jecutadas para la atraccion de inversidn extranjera,
son elaboradas de conformidac parfmetros establecidos. i

Categoria }

- Entidad u Organizacion: Entidades phblicas del nivel central del orden
territorial :

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas
Ofimaticas

- Insumos: ‘

- Seguridad y salud i

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal

- Procesamiento de la infonnaci()n: Manual y Sistematizada

- Formulacion, scguxrmcntu } evaluacion de proyu.tuq de ciudac

De Producto:
- Estrategias de atraccion e inversion extranjera, alianzas y acuerdos
De Desempeiio: .
- Observacion de la aplicaciéon de las competencias comportamentales en el cumpliniento de la E
contribucion individua
- Observacidn del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/0 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico
De Conocimiento: i
- Resultado del desempefio en prucbas verbales. escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que
abarquen los conocimientos indicados en el elemento !
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales
- Pruebas escritas de conocimientos bdsicos ¢ esenciales

~_  Estudios Expencncia
Titulo  profesional  en | Dcruho hwnumla, Seis (6) aitos de experiencia profesional o docente :
Administracion publica, Administracién de empresas, | relacionada, :
Finanzas, Admml‘;trac/bn de Negocios [nternacior 1alcs

o Comercio Exterior.
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Continuacisn RESCLUCION No. DE 2013
“Por la cual se establecen Funciones v Competencias Laborales para los empleos temporales de
ia planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

funciones del empleo.

i Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Hey.

23388388 ANY AR

m" :}mm, TRE:

’f“ﬁiii'}"ziij&if{’ﬁﬁ"ﬁ}%‘"i@i%.?ijiii;%‘,

a de emprendimiento empresarial, de
JOth Humans *y'en ¢jecncidn del proyecto 716 Fortalecimiento de las

| Desarrollar y monitorear estr:
i acuerdo con ¢l Plan de Desarrollo
{ iniciativas de emprendimiento.

il - Elaborar y revisar los planes y programas de Ta Subdireccion de ‘mprendimiento, de acuerdo con la
normatividad vigente. |
{ 2 - Gestionar la elaboracion, evaluacién v viabilizacion téenica y tinanciera a los planes de negocios e
: iniciativas empresariales identificadas por la enfidad,
Elaborar metodologias para Ia formacién, fomento, asistencia técnica, acompafiamiento ¢
intermediacion y acceso a mercados de los emprendimientos y empresas existentes de acuerdo con los |
: ciclos de preduccion y comercializacidn de los bienes y servicios y la normatividad vigente, 1
{4 - Elaborar y hacer seguimicnto a los procesos J*‘TTdLT'U-.]L,S suscritos por la Subdireccion de'
‘ Emprendimiento de acuerdoe a Ja delegacion de su superior, Ja normatividad vigente y proyecto 716, |
Las demas funciones relacionadas co e s area de desempeiio.

fad

{1 - Los planes, pmumrmx y mwc"os orades m'l la St {‘1? sceion de Em'v;c,nfimncnto son ¢laborados |
: y revisados de acuerdo con la normatividad vigente. i

Les contratos y convenios suseritos por la Subdireccion de Emprendimiente, son supervisados du

{2
: acuerdo a delegacion de su superior y Ja normatividad vigente. ;
3 Las metodelogias para la formacitn, fomento, asistencia téenica, acompailamiento e intermediacion y

aceeso a mercados de los emprendimientos y de las unidades productivas existentes son e]aboradaq
de acuerdo con la normatividad vigente,

- Enndad u Org amzauon ‘ntidades p Giblicas dr~l ‘nivel central del ordm

! territorial

- Lugar de¢ Trabajo: i Oficina _
- Matenales y herramientas: i Equipos de Informatica, Paquete de chamlent.as
f)f maficas
- Insumos: :
Seguridad y salud :
Comunicacion: { Intranet, Intermet, Medios Impresos, Telefonica, |
i Persopal i
- Procesamiento de la informacion: : Manual y Sistematizada
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Connuuamon RE‘S()LUCION No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

SRR

Anal:su. de recursos

Normatividad relacionada con la cn,a(.tun dc empresas
- Herramientas de marketing
Finanzas y estados financieros
Formulacion de proyectos para el desarrollo empresarial

De Products: |

Estrategias de intervencidn gspeuf'u. , Hstudios previos revisados, Contratos y convenios
supervisados, Intervenciones priorizadas, Eniaces con actores estratégicos establecidos ;
De Besempefio:

Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de lu.
contribucion individual

Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad
Registro de observacidn conductual de comportamientos fijados

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos

Pruebas escritas de cardcter psicotéenico

De Conocimiento:

Resultado del desempeiio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que
abarquen los conocimientos indicados en ¢l elemento

Prucbas orales de conocimientos bésicos o esenciales

~ Pruebas escritas de conocimientos basicos o csenciales

Estudios

Expenencm

Titulo profesional en Economia, Ingenteria Industrial,
Mercadeo,  Publicidad,  Admimstracion  Pablica,
Administracion financiera, Admudistracion de Negocios o
Administracion de Empresas. :

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Seis (6) aflos de experiencia profesional 0
docente relacionada.
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Continuacién RESOLUCION No. pp2oi3 00240

*Por ls cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico™

i Diseflar ¢ implementar las estrategias que permitan la consolidacion de la politica publica de trabajo
idecente, de acuerdo con el Plan de Desarrolle “Bogotd Humana™ y en ejecucion del proyecto 686
A,'m ul 1c100 para la generacion de trabajo d& ente y mm"u

_ m Dbb{, ALE
”Rtrﬂl/d}' el diseno, “desarrolio, x:.m: miento x ; evalpacion Li las estrategias ¢ mstrumentos de la politica |
: distrital de trabajo decente y digno.
i 2 - Gestionar la vinculacion de actores relevantes del orden nacional, distrital y local para el disefio y |
: desarrolle de la politica distrital de trabajo decente y digne de forma que se propicien espacios de |

discusion. E

[P
1

Gestionar y articular Jas relaciones interinstitucionales para el desarrollo de la politica distrital de i
trabajo decente y digno. i

- Las demas funciones relacionadas con | yarea de o

La n*\ul!duon de aclores ¢l Iorden nacional , distrital y local en el disefio y desarrollo de la
politica distrital de trabajo decente y digno.

- Desarrollo de la pelitica distrital de trabajo decente, se realiza avanzando en la comprension de losé
fendmenes que afectan el mercade de trabajo v proponiendo lineamientos que permitan la insercion |
laberal en condiciones de calidad. :

3 - Las relaciones interinstitucionales sen apoyadas para ¢l desarrollo de la politica distrital de trabajo |
decente y digno ‘ ’

ha

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
-"38"“3 e CAAS

Entida dul")rmmmum' tidades publicas del nivel central del orden
itermtorial,  Enbidades  del  orden  Nacional,
i Departamental y Distnital, Alcaldia Mayor de
: Bogotd, Organizaciones No  Gubernamentales |
{ONG) ¢ Intergubernamentales (OIG).

- Lugar de Trabajo: {Oficina
- Materiales y herramientas: Equipos de Informitica, Paquete de Herramientas

{ Ofimaticas
- Insumos: .
- Seguridad y salud :
- Comunicacion; ;Entmnct. Internet, Medios Impresos, TelefOonica,

{ Personal
- Procesamiento de la informaciin: | Manual v Sistematizada

i Categoria:  Escrita, verbal, telefonica, virtual,
i digital, presencial
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SRR 000240
Contiguacion RES(_]LUCION 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 Econdmico”

- Plan de Desarrolio “Bogotd Humana™
- Disefio y desarrollo de politicas piblicas socioecondmicas.
- Andlisis del mercado de trabajo

De Producto:
- Actores vinculados, Desarrollo de politica distrital de trabajo decente, Relaciones interinstitucionales
De Desempefio:

- Observacién de la aplicaciéon de las competencias comportamentales en el cumplimiento de l'l
contribucion individua -
- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico

De Conocimiento:

- Resultado del desempefig en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o mangjo de situaciones quc
abarquen los conocimientos indicados en ¢l elemento i
- Pruebas orales de conocimientos bdsuos 0 esenciales

Pruebas escritas de ¢

iales

.................................................................................... Experiencia :
Titulo profesional en Ecgnomia, Ciencias politicas o} Seis (6) afios de experiencia profesional o docmte
Administracion Publica. relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
le

Realizar y evaluar herramientas para el desarrollo de la politica de financiamiento que permita mejorar el |
acceso a los servicios financieros a las unidades productivas de la economia popular, de acuerdo con el P[an
de Desarrollo “Bogotd Humana y en gjecucion del proyecto 715 Banca para la economia popular.

I - Analizar la identificacidén de los entes ¢
de acuerdo con la normatividad vigente.

los cuales se van a realizar las altanzas pablico — privadas, |
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CION No. DE 2013

Continnacién RESGLU
“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empltﬂosnenu?orilcq de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

{2 - Realizar los documentos que proponen ajustes y actualizaciones de la politica plblica para el
; financiamiente preductive de la cindad, de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Secretaria |
como cabeza del sector desarrello scondmice y 12 normatividad vigente, {

tad

Verificar y evaluar el impacto financiere y social de los productos y servicios generados a través de !
: los incentivos para la poblacidn de bajos ingresos. ’
i 4 - Las demas funciones relacionadas con la teza del emp

leo y drea de desempeiio

1 de 108

: 1 - El analisis v la identificacior ‘ ¢ van a realizar las alianzas piblico —|
: privadas, es cfectuado de acuerdo con la Politica Piiblica de Financiamiento productivo de la ciudad |
y la normatividad vigente, :

Los documentos que propenen, ajusten y actualicen Ja politica pablica para el financiamiento |
productive de la ciudad son elaborados de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Secretaria |
como cabeza del sector desarrello scondnnco y la normatividad vigente. :

ho
i

iad
4

El impacto financiero y secial sobre los resultados de los productos y servicios que los incentivos para |
la poblacidn de bajos ingresos fueren obieto es evaluado de acuerdo con la normatividad vigente.
1 s r <

Categoria Clase

- Entidad u Organizacidn: i Entidades piblicas del nivel central del orden'
| territorial :
- Lugar de¢ Trabajo: . iOficina

- Materiales y herramientas:

i Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas

: Ofimaticas i

- Insumos;

- Segundad y salud : :

- Comunicacion: glmmnct, Internet, Medios Impresos, Tclefénicn,§
i Personal i

- Procesamiento de la informacién: i Manual y Sistematizada

“Ev

- Herramientas de presupuesto y finanzas

- Normatividad relacionada con Ja financiacidn
Mangjo de herramientas informaticas

ormatividad relacionada con contratacién

- Mangjo de termas bancarios

De Producto:
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DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
fa planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

- Documento con anglisis de mercado, Linea base y diagnéstico de necesidades, Contenidos de '
educacion financiera en formato virtual, documento de evaluacion del plan de accién, Programas de |
asistencia técnica, :
De Desempeiio: ;

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua i

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico
De Cenocimiento: :

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que
abarquen los conocimientos tndicados en ¢l elemento ’

- Pruebas orales de conocimientos bésicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos bésicos o esenciales

Estudios gl : Experiencia :
Titulo profesional en Economia, Administracién i Seis (6) afios de experiencia profesional o docente |
Pablica, Administracion de Empresas, Administracion | relacionada. E
Financiera, Administracidén Bancaria y Financiera,
Finanzas, Administracion de Mercadeo o Mercadeo. ¢ |

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

documentos contractuales, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “BogotA Humana” y en ejecucion del |
proyecto 690 Centro de Pensamiento en Economia Urbana. i

i3 IPCIO 1]
I - Realizar los informes finales y las actus relacionadas con los procesos contractuales a cargo de la!
Direccion vy 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 lincamientos establecidos de conformidad con el proyecto 690 Centro
de Pensamiento en Economia Urbana y conforme a las normas legales vigentes. :

Pagina 33 de 176
Carrera 30 No. 25-90,
Edificio CAD, piso 3° Torre A
Teléfonos: 3693777
www.desarolloeconomico.gov .¢o
Informacion: Linea 195
FT-13-PR-DOC-02 - V3



“ontinuacién RESOLUCION No. DE 2013 0002240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temperales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

a de d

csem

1 - Los mnformes finales vy Tas actas de *=q.a'muur‘ d\. loq wntr*ams a cargo de la Direccidn, son i

proyectados de conformidad a los lineamientos dados z
2 - Las actividades de seguimiento, vigilancia y control de los temas asignados  en materia contractual |
son adelantados, de acuerdo a los ]ineamicrlrm establecidos
3 - El acompatiamiento juridico necesario a la Direccion de Estudios Socicecondmicos y Regulatoriasé
en la elaboracion de estudios previos para levar a témino los procesos contractuales requeridos por |
la Direccion de Estudios Socioecondémicos y Regulatorios, es brindado bajo los lineamientos de la !
O.Al i

___________________ CRLEROTIA o Clase i
Entidad u Organizacidn: : “publicas del nivel central del orden |

Lugar de Trabajo: | Oficina :
Materiales y herramientas: :""'qu*';\u; de Informdtica, Paquete de Hcrmmientasé
i Ofimdticas :
- Insumeos:
Seguridad y salud |
- Comunicacion: ;_]::Lranct. Internet, Medios Impreses, Telefonica, :
i Personal
- Prouuanuemo de la mformm!m \1.1“ 1al y SmLmatrmdﬂ
L v: (,()N(}( lM!ENlGS BAS!( us ‘_rsmm '
- Derecho Constitucional, Procesal, Probatorio, Administrativo, Dise iplinario y Laboral Administrativo

- Gerencio publica

Estatuto de Contratacion Administ

De Producto:
Contratos, procesos ¢ informes de gestion

De Desempeiio:

- Observacién de la aplicacidn de Jas competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas compertamentales, tipo Centro de Evaluacion v/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cardcter pstcotéenico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o mangjo de situaciones que
abarquen los conocimientos indicades en el 1 1enty
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secrgtaria Distrital de Desarrollo Econdémico”

- Prucbas orales de conocimientos basicos o esenciales
- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

o

Estudios, Expencncla :
Titulo profesmnal en Derecho. / Seis (6) anos de experiencia profes:onn[ o
docente relacionada. i

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados poriale

Analizar informacion socioeconémica para el Distrito Capital, de acuerdo con el Plan de Desarrollo
“Bogota Humana™ y en ¢jecucion del proyecto 690 Centro de P;mamtento en Economia Urbana. :

Realizar el procmamwnto de la mfom.dcmn zequcnda por las distintas dependencias de la Secretaria |
Distrital de Desarrollo Econdmico referidas a encuestas a hogares y generacion de informacion |
propia de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2 - Actualizar las bases de datos del Producto Interno Bruto de Bogotd, Colombia y departamentos de |
manera eficiente y eficaz.

3 - Procesar mensualmente la informacion y bases de datos de los sectores de comercio exterior y !
construccion de la ciudad de Bogota D.C. de acuerdo a los lineamientos establecidos. 5

a de desem

—
1

Las dcmus funcmncs

laci

1 - El procesamiento de la mfunnauon rcqumd.i por las distintas dependencias de la Secretaria de :
Desarrollo Econdmico referidas a encuestas a hogares y generacidén de informacion propia es !
realizado de acuerdo a los lineamientos establecidos

2 - Mensualmente la informacion y bases de datos de los sectores de comercio exterior y construccidn
de la ciudad de Bogoté son procesados de acuerdo a los lineamientos establecidos

3 - Las bases de datos del Producto [nterno Bmto de Bogotd, Colombia y departamentos son
actualizadas de manera eficiente y eficaz 5

. (-ate"orla R PP T PP Clase

“-'"-'"'EnhdaduOrgamzﬂuon  Entidades pblicas del mnivel central del urden
: territorial :

- Lugar de Trabajo: { Oficina :
- Materiales y herramientas: %Equipos de Informaética, Paquete de Hcrmmicntusf

1 Ofimiticas, Paquetes estadisticos.

Fil
|
- Insumos:
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Continnacién RESOLUCION No. DE 2013 po0o02479

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

- Seguridad y salud , i
- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,

i Personal {
- Procesamiento de la informacion:  Manual y Sistematizada

l.coz\iocmﬂzwms BA%C().SO ESEN(‘}ALESf'_ B
- Prm.uamlu.mo de datos a través de ¢ paquetes estadisticos
Conocimiento en manejo de sistemas de clasificacién socioecondomica
- Conocimientos en economia \CLTU"!‘!! yio rcmund]

De I'roducm'
Bases de datos procesadas, reportes para respuestas a solicitudes

De Desempefio: H
- Observacién de la aplicacién de las competencias comportamentales ¢n el cumplimiento de la

contribucion individual

Observacién del cumplimiento de las contmbucienes individuales bajo eriterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipe Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

Pruebas escritas de caricter psicotéenico

De Conocimiento:

Resultado del desemperio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de situaciones que

abarquen los conocimientos indicados en el elemento i
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pnn,baa escritas de conounm,ntu\ hdsuos 0 esenciales
: V1 ll. RFQﬂlbl ! 0;

Estudms , . N Experiencia
l' itulo profﬂslonal en economia, marumum “de sistemas, | Seis (6) ados de experiencia profesnonal 0
i estadistica o Ingenieria Catastral, s dm ente relacionada.

i Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones |
i del empleo. :

i Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 00024 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 Econémico™

- SUBDIRECCION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO; UNO (1)‘“‘* '
Proyecto 690 Centro de pensamiento en Economia Urbana :

11. PROPOSITO PRINCIPAL R

Realizar el disefio e implementacion de un sistema de evaluacion y segumuento de los 1mpactos
economicos de las politicas y programas relacionados con el desarrollo econémico de la ciudad, de acuerdo
con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana” y en ejecucioén del Proyecto 690 Centro de pensamiento en
Economia Urbana.

e I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 - Dlscnar metodologias y/o instrumentos para el seguimiento y evaluacwn de las politicas y
programas relacionados con el desarrollo econémico de la ciudad de acuerdo a los requerimientos de
la entidad.

2 - Elaborar documentos de andlisis relacionados con la evaluacion de politicas e intervenciones publicas
y sus impactos en el desarrollo econémico de la ciudad.

3 - Realizar los estudios y conceptos técnicos relacionados con el sistema de evaluacion y seguimiento de
las politicas del sector de desarrollo econdmico en sus diferentes campos.

Gestionar, consolidar y analizar informacion de tipo cuantitativo y cualitativo necesaria para la

4 - evaluacion y seguimiento de las politicas y programas de desarrollo economico de la ciudad.

5 - Las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempeiio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 - Las metodologias y/o instrumentos para el seguimiento y evaluacion de los impactos de las politicas y
programas relacionados con el desarrollo econémico en la ciudad son disefiados de acuerdo con los
requerimientos de la entidad.

2 - Los documentos de anilisis y evaluacion de politicas e intervenciones publicas relacionadas con los
impactos de desarrollo socioeconomico son elaborados de acuerdo con el sistema de gestion de
calidad de la entidad.

3 - La informacion de tipo cualitativo y cuantitativo necesarias para la evaluacion y seguimiento de las
politicas y programas relacionados con el desarrollo econémico de la ciudad se gestionan, consolidan
y anallzan de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase

- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del orden
territorial |

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de  Informatica, Paquete de
Herramientas Ofimaticas, Paquetes estadisticos.

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica, |
Personal

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
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Continuacion RESOLUCION No.  DE2013 000240
“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Anilisis de datos del desarrollo econdémico de la ciudad.
Conocimiento en finanzas publicas y en metodologias de evaluacion y seguimiento.
Conocimiento en formulacion y evaluacion social y econdmica de proyectos de inversion.
‘ - Conocimientos en economia sectorial y/o regional

- Conocimientos de politicas publicas distritales y nacionales.

i VIIL. EVIDENCIAS

[ De Producto:

| = Metodologias de evaluacion de impactos. i

- Documento de impacto y evaluaciones de las intervenciones publicas de desarrollo socioeconémico. |
De Desempeiio: ‘

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la |
contribucion individual

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

' - Registro de observacion conductual de comportamientos fijados ‘

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico

|
|
‘ De Conocimiento:
- - Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones que |
‘ abarquen los conocimientos indicados en el elemento
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

| - Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales
1 VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| Estudios “ Experiencia

Titulo profesional en economia, ingenieria industrial, | Seis (6) afos de experiencia profesional o
Economia y finanzas internacionales o administracion | docente relacionada.

publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIOECONOMICO; DOS (2)
Proyecto 709 Proyecto agrario de sustentabilidad campesina distrital
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

| Realizar el seguimiento en la implementacion de estrategias relacionadas con la prestacion del servicio de
asistencia técnica directa en la ruralidad de Bogota, de acuerdo con la politica publica de ruralidad, el Plan
de Desarrollo “Bogota Humana™ y en ejecucion del Proyecto 709 Agrario de Sustentabilidad Campesina
Distrital.
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Continuacidn RES{)LUCI{)N No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciounes y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Articular con otros sectores plblicos del orden Distrital, Local y Nacional o privados las !
intervenciones en la ruralidad de Bogot4, para la prestacion del servicio de asistencia técnica de |
conformidad con la politica ptiblica de ruralidad y los lineamientos normativos en esta materia.
2- Realizar el seguimiento en la implementacion de estrategias y actividades de asesoria, !
acompafiamiento, capacitacion y demas requeridas en la prestacion del servicio de asistencia técnica |
rural directa, de conformidad en con las politicas y planes de la entidad.
3- Consolidar la informacién y estadisticas de metas y usuarios atendidos con el servicio de asistencia :
técnica directa rural, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal fin,
4- Desempediar las demds funciones que le sean asignadas y estén relacionadas con la naturaleza del
cargo y el drea de desempeiio. :

I- Las intervenciones en la ruralidad de Bogotd, se realizan de manera eficiente y eficazmente. ;
2- El seguimiento en la implementacion de estrategias y actividades de asesoria, acompafiamiento, |
capacitacion y demés requeridas en la prestacidn del servicio de asistencia técnica rural directa,
permiten el control y la oportuna toma te decistones para el cumplimiento de las metas.
3- La informacién y ecstadisticas de metas y usuarios atendidos con el servicio de asistencia técnica :
directa rural, permiten reportes oportunos y veraces en cumplimiento de las metas. :

- Manejo de clientes internos y externos
- Documentos en general

- Produccton y mercadeo de alimentos
- Régimen contractual
- Formulauon y qegmmlcnm de plam.s, pm&r‘ums y proyectos

- Informes verbales de gestién
- Informes de gestion documentados
- Observacion directa de desempefio

B “ s > I r
Titulo Profesional en Ingenteria Agrondmica, Agronomia,
Medicina veterinaria, Zootecnia, Medicina Veterinaria vy

Zootecnia,  Administracién Agrupeumria Ingenieria
Agricola, Ingenieria de Alimentos, mcgemend Forestal o :
Ingenieria Agroindustrial. ' Seis (6) afios experiencia profesional 0

locente relacionada.
Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por [a Ley
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Continuacidn RESOLU(“I{)\I No, DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones v (','ompetmwias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

| Implementar estrategias de integrac 1 come ma! entre lus diferentes actores de la cadena que hacen parte :
i del sisterma piblico de uba&‘f{,‘";"]“"““"u de la ciudad, de acuerdo con el Plan de Desamrollo “Bogota
Hu:mna yen cy.umon del proyecto 736 Disponibilidad y acceso a Jos alimentos en mercado interno a

i 1- Orentar a los diferentes actores de la cadena de abastecimicnto de alimentos cn las Areas ;
; administrativas y financieras, logisticas, mercadeo, calidad ¢ inocuidad, tendientes a la integracién |
comercial, de conformidad con las politicas de desarrollo econémico y seguridad alimentaria y |
nutricional de la ciudad.

i 2- Articular institucional ¢ interinstitucionalmente el andlisis de la informacion de los precios de los
: alimentos de la canasta basica del abastecimiento de la ciudad, de conformidad con la dinamicas de |
: mercado y la politica de seguridad alimentaria,
{ 3- Formular proyectos con aliados y secios estratégicos de comercializacion de alimentos que aumente la :
: mnversion del secter, de conformidad con los planes programas y proyectos en ¢l campo de seguridad |
i alimentaria. 5
i 4- Descempeiiar las demds funciones que le  sean asignadas
: cargo y el drea de desempeho.

v gstén relacionadas con la naturaleza del |

i R]TFRﬁG‘i {)F I}E“EFMP NG
t 1. Los diferentes aciores de la cadena de abastecimiento de alimentos asesorados, s¢ encuentran
' integrados comercialmente con un mayer margen e participacion en ¢ mercado de alimentos de Ia
cludad.

Los actores de la cadena de! abas f‘cimiento de aiimcmos, cuentan con informacién de precios de
alimentos de la canasta basica, gue les permiten la toma de decisiones en la compra y consumo de
_ alimentos, planificacion de la pr oduceitn y demas.

i 3- Los proy cetos de comercializacion de alimentos. contribuyen a mejorar la competitividad y
5 le dl'mmtm de la ciudad.

el mercado ¢

Mangjo dx, clientes internos y EXternos
_ Documentos qu‘?mam]

i - Informes verbales de gestion
i - Informes de gestion documentados
i Observacion directa de desempedic

Titulo profesional en Ingenieria de Mercadeo, Seis (6) aftos de experiencia profesional
Mercadotecnia, Ingenieria  agroindu genieria dk?dmcntc relacionada,
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”™

alimentos, [ngenieria quimica, Ingenieria agrondmica,
agronomia Nutricion y dietética, Ecmmmm Administracion;
Publica, Administracton de Empresas ¢ im,cmum industrial, ¢/

N

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las funciones del;
empleo.

Tarjeta profesional cn_Im casos seflalados por | la [_ Y

Realizar la identificacion, caracterizacién y acompafiamiento de las dindmicas economicas, sociales y !
culturales relacionadas con la seguridad alimentaria y nutricional y el abastecimiento alimentario de la ;
uudad de acuerdo con el Plan de Desarrolio “Bogutd Humana y en gjecucién del proyecto 736

Realizar agendas, alianzas, acuerdos de voluntades y otras acciones interinstitucionales para la buena |
gestion de la politica de seguridad alimentaria y nutricional y el abastecimiento alimentario, de
conformidad con las politicas ¢ instrumentos de seguridad alimentaria y abastecimiento del Distrito. !
2- Brindar acompafiamiento a las instancias de cardcter institucional y comunitario para la
retroalimentacion de politica 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- Acompafiar a la CISAN ‘en la operac¢ion'de la estrategia de compras institucionales, de conformidad
con los procedimientos establecidos para tal fin.
4- Desempeidiar las demas funciones que lc sean asignadas v estén relacionadas con la naturaleza del

Las agendas, alianzas, acuerdos de voluntades y otras acciones interinstitucionales, 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 cardcter institucional y comunitario son actores activos ¢ incidentes en [a toma de |

decisiones en materia_seguridad alimentaria y nutricional, y abastecimiento alimentario

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general

- Instancias 0 mecanismos de pumcxpacmn uudadmm
- Politicas e instrumentos en seguridad y abastecimiento alimentario.
Régimen contractual
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Continuacion RI'SOI .ijCI()“\I No. Dll 2013

“Por la cual se establecen Funcioenes y Competencias Laborales para los empleo& tgm‘}mra#esqlc
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

i - Informes verbales de gestion
i - Informes de gestién documentados
i - Observacion directa de dewmm.ﬁu

'Fltuiu Prufcmmal en Economia, Sociol . Antropologia,;
Trabajo social, Ciencia politica, Comunicacién social)
Pcuudlsmo/Pmulopm o Nutricion y Dietética.
Seis (6) afos de experiencia profesional o
H'itulo de postgrado en dreas relacionadas con las funciones L‘E:Iduccvt:. relacionada.

empleo.

lrjeld pmﬁ:muml en los casos senalados por fa Ley

SUBDIRECCION ADA ﬂMbTRATWA' UNO (1)
 Proyecto 429
u PROPOSITO. PRIM}PAL DEL EMPLEC

i Reabizar actividades de formulacion y gjecucion de anc-s y programas de Bienestar Social y Capacndmon :
: asi como resolver las situaciones administrativas y legales que s¢ le asignan, de acuerdo con ¢l Plan de :
Duarru}!o “Bobom Humana™ y en ¢jecucion del preyecto 429 Fortalecimiento Institucional
1 DFbCR[PC 10?4 DE FUNC lONES ESENCIALES

F - Plansar, gjecutar y evaluar los programas y actividades dingidas a los  servidores pablicos de la
: Secretaria y sus familias en las dreas de recreacion, educacion, clima organizacional, salud y cultura,
de acuerdo con el Plan Anual de Bienestar Social, politicas institucionales y recursos disponibles.

i 2= Plancar y ejecutar el plan de seguridad v salud gn ¢l trabajo para Jos funcionarios de la Secretaria,
teniendo en cuenta la politica institucional y nactonal sobre Ja materia. :
i 3- Formular y desarrollar actividades tendientes a mitigar los riesgos en los diferentes sitios de trabajo |
con ¢l apoyoe de la ARP, de acuerdo con la programacion prevista.
i 4- Las demds funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la |
i naturalezay el dreadedesempeo, '
l\"’. RI'ITR](}Z; DE DEh MPEN
I- Las actividades requer1d:1.~. rﬂra 1a neacion, r.}cc,uuun y evaluacion de los programas y |

actividades en las dreas de recreacidn, educacion, 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 politica institucional en !
materia de Talento Humano de Ja Secretaria,
i 3- Lu :;Lremm dmar"olid plams de mitigacién y control de riesgos que se pueden presentar en los :

- Mancju d chcntu. internos y externos
- Documentos en L'memlu_

- Admlnxsmn 16n del mlcn{u hm ano
i - DPoliticas de admimstracion del talento humano
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 0002410

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico”

ALCALDIA MAYOR |

- Empleo pablico, carrera administrativa y normatividad concordante

- Plan Nacional de formacion y capacitagion

- Politicas de induccién y re'induccion| ' '

- Ley 100 y sus decretos reglamentarios.

N s sobre seguridad social

- Informes verbales de gestién
- Informes de gestién documentados
- Observacidn directa de desempeiio

Tltulo Profesional en Adrmmstmc:éu Pubhw Administracion;
de Empresgd, Psicologia, Ingenieria Industrial, Derecho o
‘Economia.

Sus (6) afios de experiencia profesional o

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las funciones del‘k'ccntb
empleo. o ' i

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Gestionar los servicios en materia de transporte, vigilancia, aseo, mangjo de servicios pablicos, seguros,
cafeteria y mantenimiento de la planta fisica, equipos, muebles y parque automotor asignado a la |
Secretaria, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y en e¢jecucion del proyecto 429 !
Fortalecimiento Institucional, 5

I- Atender las necesidades de los bienes y servicios necesarios para el normal desarrollo de las |
actividades de la secretaria, segiin el plan de adquisicién de bienes y servicios y las disposiciones :
institucionales. 5

2- Administrar el parque automotor, segin las politicas y medidas adoptadas por la Secretaria. ;

3- Elaborar el proyecto de pliegos de condiciones para la adquisicién de bienes de cafeteria, aseo, |
mantenimiento y demés requeridos por la secretaria, teniendo en cuenta las directrices institucionales, ;
los requerimientos de los usuarios y el presupuesto disponible.

4- Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el drca de desempefio. '

Los requerimientos de las diferentes dependencias en lo concerniente a los servicios generales de |

mantenimiento,  vigilancia, aseo, transporte y cafeteria, son atendidos oportunamente y

respondiendo a los procedimientos establecidos. 5

2- La Secretaria 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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Continnacién RESOLUCION No. DE 2013 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
ia planta de personal de la Seeretaris Distrital de Desarrolio Econdmico”

- Mangje de clientes internos y extemos
i - Documentos en general

Formulacion y gerencia de proyectos

- Normatividad sobre administracion de recurses fisicos del Estado
i - Normas vigentes sobre Contratacion Estatal

Normatividad de transito

{ - Normatividad tributaria distrital

P - F‘inanz 15 ]’)Jbilkﬂ\

i = Informes verbales de gestidn |
i - Informes de gestion documentados
! Observacion directa dc dr,\cmpvno

estonal ¢ ublica, Comercio Exterior;
Tnm,mu,rm Industrial, Admm /lmnmn Phblica, Admmnstmuon

.de Empresas 0 Economia, ;
' Sm {6) ahos de expeniencia profesional o

- . . : ~docente relacionada.
Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las funciones def; S

iemplew.

{Tarjeta profesional en los cases sefialados por la Ley.

Rc:dimr loq docummtoﬂ: juridico@ de la Dir*‘"c‘én ('ur ~oraz4va de ucucrdo con el Plan de Desarrollo

Revisar los aspnctm Jundu 08 de Jos actos anithntmtwm de Lompefencm de la Direccion, de
: conformidad con la normatividad vigente y demis normas aplicables para cada caso.
i 2- Responder y revisar los derechos de ;)czicit'm puestuq a L‘on‘;ideraci{w quc formulen los ciudad&nos 0

: Direccion, de conformidad con la nm‘matw:d. d vwcmc y dunas normas Lapltczlblcs para cada caso.
i 3- Proyectar los actos administratives que deba proferir la entidad en materia de contratacion
i admnistrativa, dando cumplimiento a lo establecide en el Estatuto de contratacion administrativa y |
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Continuacion RFSOLU("‘ON Ne. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y (‘ampete ncias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econémico”

demas normas aplicables.
Desempeiiar las demads funciones relacionadas con la natur

aleza del cargo y el 4rea de desempeiio.

i 1- Los actos administrativos se ajustan a la pormatividad legal vigente y al sector desarrollo econdémico.
i 2- La respuesta de los derechos de peticidn, se ajustan a los criterios y requisitos establecidos la |
normatividad legal vigente.

3- La defensa judicial de la Entidad cumple con las politicas piblicas de defensa judicial del Distrito :
Capital.

4- Los actos administrativos proferidos por la Direccién, responden a la normatividad vigente y cumplen !
con los criterios establecidos para tal fin, :

Manejo de clientes internos y externos
Document al

o

omcrual "Aduanero, financiero o de ;

Derecho Constitucional, Administrativo,
empresa i
- Estatuto de Contratacion Administrativa
- Qerencia publica

Normatividad es

- Informes verbales de gestion
- Informes de gestién documentados
- Observacion directa de desempeiio

Titulo Profesional en Derecho.’

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

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

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Gestionar el pago de las obligaciones adquiridas por la Secretaria, de acuerdo con el Plan de Desarrollo |
“Bogota Humana™ y en ejecucion del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. :

- Elaborar y generar las ¢rdenes de pago en el aplicativo financiero de la Secretaria de Hacienda, :
teniendo el plan de cuentas y la normatividad vigente.

2- Gestionar las actividades ante [a Secretaria de Hacienda, para la devolucion 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. :
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Continugcién RRSOI U( I()N No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdmico™

Elaborar v enviar mensualmente los sobreflex a la Secretaria de Hacienda para el pago de servicios |
piblicos y cuentas que Jo requicran, de acuerdo a los lincamientos establecidos por la Direccion |
i Distrital de Tesoreria. :
%4~ Aprobar ¢rdenes de page en aplicativos financieros de Hacienda v generar planillas, conforme al
procedimiento de trimites para pagos del procese de gestion financiera contable de la Secretaria.

i 5- Las demas funciones que le sean astgnadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, ta

{  naturaleza y ¢l drea de d empefio,

: ' i"V ¢ Ri'fﬁkl{}‘i
ceretaria cumple con J:ex obl gaclones de rmr 's establecidas en las L]tlU‘\U]ﬂ\ d\. los Lontldfm
2- La secretania Jde hacienda realiza oportunamente las devoluciones presentadas por los contratistas,

prcvmmcnle validados por la Sceretaria de Coltura,

3- Los servicios pablicos de la Seeretaria. son pagados eportunamente.
4- Las planillas de pago son generadas oportunamente, dentro de los términos establecidos  por la
Secretaria de Haci i

i - Mangjo de chientes internos y
_Documentos en general

e Ley General de Prcsupuextv

Software financiero

- Normatividad contable y tributaria

| _ 5tamtu Tributario y normas tributarias del Distrito

Bogotd

Informes de gestion documentados
Observacién directa d

Tmllo profesional en (,mradktrm "u"r lica,
Publica, Admimstracion (ln Empresas, “\t! ministrac mn
Financiera, Fconomia, Ingenieria Financiera o Inge: m:rm
Ehxdu.strml. / Seis (6) afos de experiencia profesional o
docente relacionada. :
Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las funciones dell

empleo. :

?Ih_ijcta profesional en los casos sefalados por la Loy, |
‘ SUBDI MCCI(}H ADMINIS I'RA"! VA;

29 Fartal
_H PR.. POSIT(} PRI, (IP_\{”

P G mtzunnr la gjecucion plmupuu:rdl par:! dar cumplimiento a los uastus de funcionamiento e inversion, de :
{ acuerdo con el Plan de Desarrolle “Boegotda Humana™ y en gjecucidén del proyecto 429 Fortalecimiento :
| Institucional. :
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Continuacién RESOLUCION No.  DE 2013 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

egistrar y controlar [a ejecucion del presupuesto de la vigencia y reservas presupue
con las disposiciones normativas vigentes,
2- Consolidar y programar el I’mgmmd Anua[ Mmsuahmdc de Caja PAC, de acuerdo a las necesidades
presentadas por las areas. | - .
3- Gestionar ante la Sr:urctarm de Hacwndct l‘xs modificaciones al Presupuesto y al PAC, de acuerdo con |
los lineamientos y pardmetros establecidos por la Secretarfa de Hacienda.
4- Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la :
naturaleza y el drea de desempenio.

3

El registro de la ejecucion presupuestal, evidencia el avance de ejecucion del presupuesto en los :
respectivos rublos,
2- El Programa Anual Mensualizado de (a[a PAC, garantiza el pago mensual de los compromisos !
adquiridos por la Secretaria.
3- Las modificaciones al Presupuesto y al PAC, garantizan la disponibilidad de recursos financieros para |
el desarrollo de los compromisos en el marco del plande desarrollo y en el cumplimiento de la mision. :

Manejo de clientes internos y externos
Documentos ¢n general

- Estatuto Orgénico de Presupuesto
- Normatividad vigente sobre contratacion estatal.
- Estatuto Tributario

- Software financieros

- Finanzas plblicas aplicadas al Distrito Capital
Manejo de presupuesto aplicado dl Distrito Capi

Informes verbales de gestion
- Informes de gestidn documentados
- Observacion directa de d(.scmpcno

Titulo profes
Pablica, Administracidbn de Empresas, Administracion:
Financiera, Egonomia, Ingenieria Financiera o Ingenieria

Rzl Seis (6) aftos de expertencia profesional 0

; : . il docente relacionada.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del

empleo.

Tarjeta profesional en los casos seftalados por la Ley
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 000241
“Por la cual se establecen Funciones v Competencias Laborales para los empleos temperales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 24

i Nivel:

Denominacion del Empleo:

Codigo:

(rado:

| No. de Cargos: 4

: Dependencia: : Donde se ubique ¢l cargo
Cargo del superior immediato; : Quien ¢jerza la supervision directa

 SECRETARIA DE DESPACHO; DOS )
rmceta:-i GF a:-tak'ﬂmwm“ 1n: lituema P
. PROPOSITO PRN{, [PAL,

ERLdll?dr e lmp]n.mcntdr cstrategias de seguimie ento a las depmder" ias dt. Id Surutaria dc

i Desarrollo Econdomicoe de acuerde con los lineamientos de control interno, el Plan de Desarrollo

E\{f‘l’i(‘.’gg@“ﬂ}‘:‘r‘puna y en ¢jecucion del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional.

e 111 DESCRIPCION DE ﬂmc,mm«_s ESENCIALES

1 - E}uum:r acciones en caminadas a la elaboracion de los informes del Area de Control

Interno, requeridos por los entes de control fiscal, administrativo y politico, y por otras
organizaciones piblicas, seglin corresponda, de acuerdo con la normatividad vigente.

i~
'

Elaborar estrategias para el seguimicnto, evaluacién y control de la contratacidn que la
Secretaria suscriba en relacion con el Sistema de Control Interno y el gjercicio de las
auditorias determinadas en el Plan Operative de la Oficina de Control Interno  de acuerdo
con la normatividad vigente.

3 - Realizar seguimiento constante a los procesos del drea asignada, recopilando informacion
acerca de su cumplimiento y desarrcllo con el fin de conceptuar sobre la viabilidad y
manejo de cada procese, de acuerdo a cronogramas establecidos, obligaciones i
adquiridas, v la normatividad vigente.

Las demas funciones relacionadas con ia naturaleza d a de desempeio

I - Las acciones en caminadas a la elaboracion de los informes del Area de Control Interno,
requeridos por los entes de contrel fiscal, administrativo y politico, y por otras
organizaciones piblicas, segln corresponda, se ejecutan de acuerdo con la normatividad
vigente. ‘

2 - Las estrategias para ¢l scguimiento, evaluacion y control de los contratos que la Secretarfa |

suseriba en relacion con el Sistema de Control Interno y el ejercicio de las auditorias §

determinadas en ¢l Plan Operative de la Oficina de Control Interno son elaboradas  de
acuerdo con la normatividad vigente.

El scguimiento constante a los procesos del drea asignada, recopilando  informacién

acerca de su cumplimiento y desarrollo von el fin de conceptuar gobre la viabilidad y

manejo de cada proceso, se realiza de acuerdo a cronogramas establecidos, obligaciones |

adquiridas, y la normatividad vigente. ! :
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Continuacién RESOLUCION No.  DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico”

. Categoria | Clase

- Entidad u Organizacion: T Entidades | pablicas del mivel central del orden

: territorial

- Lugar de Trabajo: i Oficina

- Materiales y herramientas: iEquipos de Informdtica, Paquete de
i Herramientas Ofimaticas

- Insumos: '

- Seguridad y salud { i 13

- Comunicacién: ' Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
i Personal

- Procesamiento de la informacién: : Manual y Sistematizada

- Normatividad vigente en control interno estatal.

- Cébdigo Contencioso Admuinistrativo.

- Conocimiento de la regulacion de la Contratacion Estatal en Colombia
- Cédigo Unico Disciplinario

- Normatividad relacionada con los derechos de auton

- Norma Técnica de la Calidad NTCGP 1000:2009

- Modelo Estandar de Control Interno-MECL |

- Seguridad Informatica, en Telecomunicaciones

- Herramientas de presupuesto y normatividad relacionada

- Normatividad estatal en temas de informaética y telecomunicaciones

De Products:
- Actas de auditorias realizadas, Planes g!{: audjtor(a, Planes de mejoramiento, Documentos

de identificacion y andlisis de' riesgos, Documentos de respuestas a solicitudes a las
dependencias de la Secretaria y entidades externas.
De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento
de la contribucidn individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportaunentales, tipo Centro de Evaluacidn y/o incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de
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Continuacion RI' SO! U( TON No. DE 2013

*Por Ia cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de

ia planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento
- Pruebas orales de conocimicntos basicos o esenciales
- Pru.bﬂa oscritas de CONOSIMICNINs bda o8 U cccrm*a]cu

B Estudios
| Titule pmfesmm] en Administracion  de Cincuenta y Lmro ("»1) meses de experiencia
{ empresas, Administracién PablicagContaduri 14.: prefesional o docente relacionada.

2Pi1blic-a, Ingenierfa Ipdustrial, Iv?gcnicrfu de i

i sistemas o Derecho. /’ 5

i Titulo de postgrado en areas relacionadas con |
i las funciones del empleo. ’

i Tarjeta profesional en los casos reglamentados
i por la ley. '

Realizar actividades en materia de preveneion dL‘ d.u o dnn.urrduu y defensa judicial en los
i procesos litigiosos que se adelanten en contra de la Entidad, de acuerdo con el Plan de
| Desarrollo “Bogotd Humana™ y en ¢jecucion del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional

HIL DES(.R]PU()N | DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar el (lmgnosnw del mmﬁuﬂé'm:w de la entidad en materia de responsabilidad por
¢l dafio antijuridico, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2- Adelantar las diligencias adminigirativas o audiencias cuando se le otorgue el poder para
ello, de cenformidad con la normatividad y procedimientos vigentes y bajo las directrices
emanadas por el érgano competente.

i 3- Desempefar las demds funciones que l¢ sean asignadas y estén relacionadas con la

i naturaleza del cargo y el area dcl fesempefio,

il IV RIT‘ RIOS I}F BE&EMPFNO

I- L0§ mecanismos de prevencion del dafio anti ] juridico, reduce el riesgo litigioso en contra de
i la entidad.
i 2- La defensa judicial de la Entidad cumple con las pelingas publicas de defensa judicial del
: Dl‘\irlto Capital. ' I |

D

Derecho Constitucional, Procesal,
i Publice. : bk
Lo Bstatito de Contratacion Administrativa
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Continuacién RESOLUCION Ne. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de

Ia planta de personal de la Secretaria sttntal de Desarrollo Econdmico”

- Gerencia publica
- Capacidad de andlisis ¢ interpretacion.
- . Normatividad sobre organizacion y funcmnamxmtu dei Distrito Capital

- Informes verbalcs de gestmn
- Informes de gestion documentados
Observacion directa d

Titulo Profesional en Derecho1 f

Cincuenta y cuatro (54) meses de
Titulo de postgrado en éreas relacionadas con lasexperiencia  profesional o  docente
funciones del empleo. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos sefalados por la Ley.

Bnndar soporte funcional y/o técnico a sistemas de informacidn y/o comunicaciones
implementadas en la Secretaria, de acuerdo con el Plan de Desarrollo *“Bogotd Humana™ y en
ejecucion del proyecto 429 Fortalecimiento [nstitucional. -

l- Atender consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y apo:tsr elementos de
Juicio para la toma de decisiones rclaFwnadas con la adopeidn, ejecucion y control de los

programas y proyectos del drea de In
de los usuarios.

ormética y Sistemas, de acuerdo con las solicitudes
2- Realizar soporte técnico y funcional sobre las aplicaciones web de la entidad
implementadas para brindar informacién 2 la ciudadania.

3- Realizar soporte fc"‘“i‘il" y funcipnal sobre las aplicaciones web de la entidad
implementadas para brindar sopotte a las actividades de los funcionarios de la entidad.

4- Lds demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

l- 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 adopcidn, |
egjecucion y control de los programas y proyectos del érea de Informatica y Sistemas,

2- Los usuarios conocen y evidencian el funcionamiento de las soluciones informaticas y las
opera adecuadamente,

3- Los equipos de computo de la secretaria, son adecussdos y responden a las necesidades de
los usuarios internos.
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Continuacién RESOUJCiON No. DE 2013 ﬂ ﬂ u i 4 ﬂ

“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdmico™

Manejo de clientes internos y

VE. CON

- Administracion de sistemas de informacidn

i = Gerencia de la tecnologia y servicies en informdtica

i - Disefio, desarrollo e implementacién de aplicaciones web
: Metodologias para el mancjo de proyectos de tecnologia

S

Aderes v estacis S5

as operativos

i - Informes verbales de gestion
i - Informes de gestién documentados

- Obs

ervacién directa de desempedo

Timlo Profesional en Ingenieria de  Sistemas,
Ingenieria Industrial, Administracién de empresas,
iAdministracién Pyblica o Administracin de Sistemas:
e Informacion. iCincuenta vy cuatro  (54) meses de
cxperiencia  profesional ¢ docente
Timlo de postgrado en dreas relacionadas con lasrelacionada.
ifunciones del empleo. :

Tarjeta profesional en los casos reglamentades por la
ley.
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Continuacién RESOLUCION No.  DE 2013 000240

“Por la cual se establecen Funciounes y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 20

Nivel: » i Profesional

Denominacién del Empleo: Vgt ! Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 20

No. de Cargos: i26

Dependencia: | Donde se ubique el cargo

Cargo del superior inmediato: | Quien ¢jerza la supervision directa

Disefiar ¢ implementar los programds anti tram;m, 10n y atencion
acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogotia Humana” y en ejecucion del proyecto 429 Fortalect muento
Institucional,

1 - Elaborar, consolidar y realizar ajustes al programa de anticorrupcion y atencion al
ciudadano de la SDDE, de acuerdo con la Ley 1474 de 2011.

2 - Elaborar, consolidar y realizar cgusth al Plan de Accién Antitramites segln el Decreto
019 de 2012.

3 - Apoyar el desarrollo de los m[ielﬁ:s de dnﬂmon sensibilizacién y capacitacion de los

productos del sistema integrado de gestion.
Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempeiio

1 - El programa de anticorrupcion y atencion al ciudadano de la SDDE, es elaborado, |
consolidado y se le realizan los ajustes de acuerdo con la Ley 1474 de 201 1.

2 - ElPlan de Accidon Antitramites es elaborado, consolidado y se le realizan ajustes segln el
Decreto 019 de 2012,

3 - El desarrolic de los talleres de difusidn, sensibilizacion y capacitacidn de los productos

del sistema integrado de gestion e vado de manera coheren
) AIAYIMIBAAAL AV 3 BNINIIN b3 ot 2t & i > AYIIIIII 2

Categoria Clase

- Entidad u Organizacion: : Entidades pablicas del nivel central del
i orden territorial

- Lugar de Trabajo:  Oficina

- Materiales y herramientas: . Equipos de Informatica, Paquete de
i Herramientas Ofimaticas

- Insumos: !

- Seguridad y salud
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Continuacién RESOLUCION No. peaoiz 0002410

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”™

Comunicacion: | Intranet, Intemet, Medios Impresos,
| T elefénica, Personal

- Prou..mmncnto de Ia informacion: Manual y Sistematizada
C NO(’ IMIEN' ros &S] CO\ {} ESE

. Admmlxrmuon de Riesgos

- racionalizacidn de trdmites y servicios
- MECI

De Producto:
- Programa anticorrupeidn y ateneion al cindadano, Plan de aceion anti tramites

De Desempefio:

- Observacion de la aplicacidn de las competencias compertamentales en el cumplimiento |
de la contribucidn individua

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

- Registro de observacién conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipe Centro de Evaluacién y/6 incidentes criticos

- Prucbas escritas de caracter psicotécnico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de
situaciones que abarqucn los vonecimientus indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pmebd'-. escritas de conocimientos b

ASICOS © c\c-md]‘“;

V1L REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
; Estudios ': Experiencia
§Tltulo nrofeslundl en Administracion ptblica, Administracion : Tr“mia (30) meses de C“P"“*—“C‘a
i de Empresas o Ingenieria Industrial, | o ‘ profesional o docente relacionada.

| Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del :
i empleo. :

i Desarrollar  herramientas para ‘mp]\.lnwhu la mnntlﬁmuon y coractenizacion de ciudadanos,
beneficiarios y unidades productivas, de acuerdo con ¢l Plan de Desarrollo “Bogoth Humana™ y en
ejecucion del proyecto 688 Plancacidn, difusidn, seguimiento y evalpacion para la garantia de
derechos.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

P 1L 0 0 0 2 4 0
Continuacion RESOLUCION 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 Econémico”

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar instrumentos para la recoleccion de informacion, a partir del registro
administrativo de identificacion y caracterizacion de beneficiarios, que permita realizar el |
seguimiento a beneficiarios y la evaluacion a los servicios prestados por la SDDE, de |
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Realizar los boletines y estadisticas de la identificacion y caracterizacion de la poblacion
atendida y los servicios prestados por la SDDE, bajo los lineamientos de la direccion.
Desarrollar e implementar el aplicativo para el registro, identificacion y caracterizacion |
de ciudadanos, beneficiarios y unidades productivas, de acuerdo a los lineamientos.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desemperio. ’
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |

Los instrumentos para la recoleccion de informacion, a partir del registro administrativo |
de identificacion y caracterizacion de beneficiarios, que permita realizar el seguimiento a
beneficiarios y la evaluacion a los servicios prestados por la SDDE, es elaborado de |
acuerdo a los lineamientos establecidos

Los boletines y estadisticas de la identificacion y caracterizacion de la poblacion atendida
y los servicios prestados por la SDDE, son realizados, bajo los lineamientos de la
direccion

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

L ian— Categoria Clase .
‘ Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del
orden territorial
| Lugar de Trabajo: Oficina
’ Materiales y herramientas: Equipos de Informatica, Paquete de
| Herramientas Ofimaticas ‘
. Insumos:
i Seguridad y salud |
Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos,
Telefonica, Personal
Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada
| |
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Procesamiento de datos i
VIIL. EVIDENCIAS
De Producto:

informes estadisticos, lineamientos generales para operativos de campo

De Desempeiio:

Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento
de la contribucion individual.
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ALCALDIA MAYOR } i
DE BOGOTA D.C ‘

Continuacion RESOLUCION 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 Econémico”

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos ,

- Pruebas escritas de caracter 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 basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

~ VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA-

. Estudios I _.E."Pe"“’“““
Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Economia, Treinta (30) meses de CX[I)LI‘ILI‘IC!"I.
Administracion publica o Administracion de empresas. profesional o docente relacionada.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones |
 del empleo.
| |

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

Proyecto 429 Fortalecimiento Institucional

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

'Desarrollar procesos y mecanismos que permitan la 11]1plunentduon del sistema mtu,mdo de t._.,L‘allUll
bajo los lineamientos de la norma técnica distrital NTD SIG 001: 2011, de acuerdo con el Plan de
Desarrollo “Bogota Humana” y en ejecucion del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 - Desarrollar los procesos de 1111p]ementac1on del sistema mn,grado de Gestion quc 'in,‘
adelanten en la entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

2 - Desarrollar programas de mejoramiento de procesos y procedimientos de caracter
institucional, de acuerdo a la cultura de calidad de la Entidad.

3 - Disenar y dirigir la documentacion y actualizacion de manuales de procedimientos, con
el fin de establecer las normas técnicas y administrativas que se deben implementar en la
SDDE.

4 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeno
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

I - Los procesos de 1mplemmtduon del sistema 1nleurdd0 de LLS[lOn quL se adelantan en la
entidad son desarrollados de acuerdo a la normatividad vigente.

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

3 - Los manuales de procedimientos son disefados para establecer las normas técnicas y
administrativas.
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 goo02480

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de 12 Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

Compgovi o bl RN L SORIRROC, L
- EnttdaduOrgamzauon ' i Entidades publicas del nivel central del
fhi b nie] gorden territorial
- Lugar de Trabajo: ? %Oﬁcina
- Materiales y herramientas: i Equipos de Informatica, Paquete de
i Herramientas Ofimdticas :
- Insumos: i
- Seguridad v salud ;
- Comunicacién: ' .  Intranet, Internet, Medios [mpresos,

 Telefonica, Personal
i Manual y Sistematizada

- Sistema Integrado de Gestion (NTD Z8IG 001-201 1)
- Indicadores de Gestion
- Auditorias [nternas

De Producto:
- Difusion, sensibilizacion y capacitacion del SIG, Sistema de Gestion
De Desempeiio: ‘
- Observacion de la aplicacion de las cumpclcncias comportamentales en ¢l cumplimiento
de la contribucion individua
- Observacién del cumplimiento de las ooutnbucwncs individuales bajo cntenﬁs de !
efectividad Bl ‘ i
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico
De Conocimicnto:

- Resultado del desemperio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento
- Pruebas orales de conocimientos bésicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos béasicos o esenciales

Estudios Experiencia

Titulo  profesional  en Administracion p ...... i ua, reinta (30) meses de e)k.iﬁnenenua
Administracion de empresas o Ingenieria Industrial. : pmfes:onai o docente relacionada.
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Continuacion RESOLUCION No.  pr2o13 1024 (0

*Por la enal se establecen Funciones v Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroilo Econdmico”

i del empleo.

{ Diseflar ¢ implementar la metodologia para el seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos
i del sector de desarrollo sconomico, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogota Humana™ y en
igjecucion del proyecto 688 Planeacion, difusion, seguimiento y evaluacion para  la garantia de
idf" Lh()\

1 - Disefar la metomluemue instrumentos para ¢l scgumiento y evaluacion de planes

programas y proyectos de acuerda a los rL,11~‘r:ﬂ“u1Lu~ de la entidad.

Disehar instrumentos para la recoleccion de la informacién complementaria necesaria

para ¢l seguimiente y evaluacién a metas, actividades y ejecucién de proyectos de

inversion para lnego analizar bases de datos de acuerdo a los lineamientos.

3 - Llaborar la cadena de valor {insumos, procesos, productos, resultados ¢ impactos) de las
intervenciones de la SDDE de acuerdo a los tiempes programados.

o
1

4 - Elaborar documentos de analisis de las mtervenciones de la SDDE obtenidas de los
instrumentos de seguimiento v evaluacidn respecto a metas, actividades y ejecucion de
proyectos de inversion.

- . Las demis funciones relacionadas con la naturaleza del cmplw y érea de desempeho.

Metodologia ¢ instrumentos diseitados para ol ,qegmmicnto y evaluacion de planes
programas y proyectos de acuerdo a los requerimientos de la entidad

2 - Instrumentes disefiados para la recoleccitn de la informacién complementaria necesana |
para el seguimiento y evaluacién a metas, actividades y ejecucién de proyectos de |
inversion para analizar las bases (¢ datds de acuerdo a'los lineamientos

3 - Cadena de wvalor {insumos, procesos, productes, resultados ¢ impactos) de las
intervenciones de la SDDE elaborada en los tiempos programados

4 - Informes claborados obtenidas de los instrumentos de seguimiento y evaluacidn respecto

a metas, actividades v C}cu'uon d: prowatus de inversion

e (Jlase eesenn .
f Entidades piiblicas del nivel central del
- orden territorial

- Entidad u Orgamnu 16n:

- Lugar de Trabajo: ?;Oﬁcina
- Materiales y herramientas: i Equipos de Informatica, Paguete de
{ Herramientas Ofimaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud
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Continuacién RESOLUCION No.  DE 2013 p00240

“Por la cual se¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de

la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdémico™

Comunicacion: !  Intranet, Intemet, Medios Impresos,
i Telefonica, Personal

L

- Procesamiento de la informacion: : Manual y Sistematizada

- Seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion
- Contratacion estatal AR R | i

- Metodaologias sobre proyectos de inversion
- Herramientas de ofimatica

De Producto:

- Metodologia ¢ instrumentos , Cadena de valor, Tablero de control , Instrumentos de
seguimiento y eva?luiacién,ilnfq:ﬁnés de intervencion
De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento
de la contribucion individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de caracter psicotécnico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruchas verbales, escritas, estudio de casos, o mancjo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimicntos bésicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

QUISITOS D 1 XPE

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Economia, C1cnc1aspulltu,ﬁ,Tremtd (30) meses de experienci%l
Administracion pﬁb‘li?g Administracion Empresas o | profesional o docente relacionada.
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en dreas relacionadag con las funciones !
del empleo. | :

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacion RESOLUCION No. DE 2013 000240

“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos tempeorales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Realizar conccptos ylo rcspucqtaq ;m—:dm.m a Lonsthas \Db“c los temas puestos a consideracion, asi
{ como adelantar procesos de contratacion administrativa, 'de acuerdo con ¢l Plan de Desarrollo
“Bogotd Humana™ y en ¢jecucion del proyecto 429 Fortalecimiento Instinicional.

1~ Emitir conceptos en matenia juridica al Despacho y a las demas dependencias de la Secretaria, de

| conformidad con la normatividad vigente y demas normas aplicables para cada caso.

{ 2- Brindar acompafiamiento legal a los estudios y andlisis juridicos sobre temas propios de la

: Secretaria que adelanten las demds dependendias de la entidad, de conformidad con la
normatividad vigente y demas normas aplicables para cada caso.

3+ Proyectar los actos administrativos que deba proferir la entidad en materia de contratacion
administrativa, dando cumplimiento a lo establecido en ¢l Estatuto de contratacién administrativa

i y demas normas aplicables.

4 Desempesar las demas funciones relacionadas con la natmraleza del cargo y el drea de

oL ——

IV, CRITERIOS DE DESEMPERO

La oncntdn 161 al decpmho y las demas 4 .m,.xk de la Secretaria, garantiza la adu.uddd aplicacién dg
; las nonmas constitucionales y legales v la adecuada toma de decisiones.
2~ Los estudios y analisis juridicos sobre temas propios de la Secretaria, garantizan el cumplimiento

del objeto misional de la entidad.

3- Los actos administrativos proferidos por la entidad, en e] marco de la gestion contractual
ruponden a la normatividad vigente y cumplen con los criterios sstablecidos para tal fin,

; o VRAN(:OQOC :

i - Mancju de clientes internos vy externos

E Documentos en general

Derecho Constitucional, Administrativo, aomice, Publico, Comercial, Aduanero, financiero o
de empresa
Estatuto de Contratacién Administrativa
Gerencia publica r
Normatividad especifica aplicable en el Distrito ‘apital.
= Técnicas de redaccidn y argumentacion de documx.mos wndlcos

Informes verbales de gestion
Informes de gestion documentados
ObbLIVdL 10n dm.cta de desemperio

gt i ESTI‘D!O% e , -
T!T‘JIO ?’mfeﬂonﬂl en Derecho. v o (30) meses de experiencia
i ,p{gfgﬁ_l_gp_dl o docente relacionada.
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para lgs empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econémico™

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las funciones del|

empleo.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Discfiar estrategias que permitan potenciar y aprovechdr los beneficios de la aglomeracion vy la
asociatividad en las zonas intervenidas, de acuerdo con el Plan de Desarrolio “Bogotd Humana™ y en
ejecucion del Proyecto 689 Potenciar Zonas de Concentracion de la Economia Popular,

I - Disefiar estrategias y servicios que permitan a las unidades de economia aglomerada
intervenidas, aprovechar las ventas que suponen la organizacidn y asociatividad de un
clister. i i L U AR

2 - Realizar el andlisis de la informacidn que se produce en las zonas de aglomeracién de la
ciudad.

3 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de desempefio

RUTERIOS DE DESEMPENO
I - Las estrategias presentadas para intervenir las unidades

¢ economia aglomerada

intervenidas, ‘

2 - Los documentos que se realicen con la sistematizacion de la informacion de las zonas a
intervenir.

3 - Los documentos con hallazgos que se realicen sobre las zonas de aglomeracidn

intervenidas |

Categoria

Clase
- Entidad u Organizacion: ‘ i Entidades publicas del nivel central del
et ' ' iorden territorial, Entidades del orden
Nacional, Departamental y Distrital,
Alcaldia Mayor de Bogota,
Asociaciones Gremiales, Corporaciones, |
Cooperativas, Organizaciones
Internacionales, Fundaciones yi
[ | o Organizaciones No Gubernamentales

- Lugar de Trabajo:! | 7] - Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de Informatica, Paquete de
Herramientas Ofimaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranet, Intemet, Medios [mpresos,

i Telefonica, Personal
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Continnacién RESOLUCION No. DE 2013 0 00 2410
“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

- Procesamiento de Ja mformacion: i Manual y Sistematizada
| Categoria;  Escrita, verbal, telefonica,
i virtual, digital, presencial

De Producto:
documentos sistematizades, estrategias
De Desempeiio:

- Observacion de la aphicacion de Jas competencias comportamentales en el cumplimiento
de la contribucién individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comporiamcnt‘alcs tipo Centro de Evaluacion v/6 incidentes criticos

- Prucbas escritas de cardcier psicotéenico
De Conocimiento:

- Resnltado de t!SS"I’T‘pC"i" ent pruebas verbales, eserites, estudio de casos, o manegjo de
situaciones que abarquen los conoeimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimigntos basicos o esenciales

- Pruebas escrita L LUT‘UL imi crm:a t‘(“\l..ﬂﬂ 0 m-.cm 1ales
: Vi REQUI\ET()\ DE EhTU

Ustudins
esional en Economia o Ciencias Politic

as. : ['i!)) muw, de prcuenua
5 prnfmona! o docente relacionada,
i Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las func:unc.\:

Sdc! empleo.

itulo pro

;_Targetd_pmtcsmnal en los casos 1c._g;1aamnmdaslpﬂr I !(_,{y ; -
i B VBDIREC{Z‘ION DE INTLRMEDH{‘ I{T)N: !)!L MER(, __ IJ(E?S' U

i Realizar cstrategias, planes y programas relacionados con la cooperacién internacional, que
: fortalezean la gjecucion del Proyecto 689 Potenciar 70n 15 de Concentracion de la Economia Popular
(de anuerdo con L] Plan dc Duan-;”c\ o dcmo* *h'v* na’,

l - Dhenar mtr.ltq__,mq de oo prﬂLA' Cint Lmauonnl umntadas a ldcntlﬁunr expcltus
internacionales en los temas relacionados con la intervencidn de la entidad, que pucdan
apoyar al proyecto en lo que respecta al fortalecimiento de capacidades. i
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 000247

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

2 - Establecer estrategias y mecanismos para buscar recursos de cooperacién internacional que
fortalezcan la ejecucion del proyecto. |

3 - Elaborar textos y documentos de mopemcwn internacional orientadas a mostrar los logros
de la intervencion.,

4 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y 4rea de desempefio.

I - La elaboracidon de actas y demas docurm,ntos resultados de reuniones con agentes de
cooperacion internacional relacionados con el proyecto 689.

2 - La produccion de documentos en materia de cooperacion internacional que se realicen en el
marco del proyecto 659, '

sassaas (1te Orta arssrsassrsapensedrcsesdstdreancanencafrosansssscncsnsnnn Clase

- Entidad u Organizacién: | [ 11 17 Entidades pablicas del nivel central del
orden territorial, Entidades del orden
Nacional, Departamental y Distrital,
Alcaldia Mayor de Bogot4,
Asociaciones Gremiales, Corporaciones, | |

Cooperativas, Organizaciones |
Internacionales, Fundaciones yi
Organizaciones No Gubernamentales

- Lugar de Trabajo: i Oficina

- Materiales y herramientas; Equipos de Informatica, Paquete de!
Herramientas Ofimaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos,

Wl by . Telefonica, Personal
- Procesamiento de la informaciém Manual y Sistematizada |
i Categorfa: Escrita, verbal, telefonica, |
virtual, digital, presencial i

MM ANIAAAIA AL IABANII LA IANLL

- Plan de Desarrollo "Bogota Humana"

De Producto:

- documentos de cooperacion internacional, Documentos
De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de |
la contribucion individua :
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Continuaeién RESOLUCION No. DE 2013

“Por Ia cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrsllo Econdmico”

- Observacion del cumplimiente de las contribuciones ndividuales bajo criterios de
efectividad

- Registro de observacion cenductual de comportamientos fijades

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaliacién y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de caracter psicotéenico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en prugbas verbales, escritas, estudio de cases, o manejo de
situaciones que abarquen los conecimientos indicados en ¢l elemento

- Pruebas orales de conocimientes basicos ¢ esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos bdsicos o esenciales

i 7 Estudms 7 7 ~ Experien¢ia
: Titulo profesional en Feongmia  Administracién  deiTreinta  (30) meses de  experiencia

: Empresas, Administracion Ppblica, Ciencias Politicas o profesional o docente relacionada.
i Relaciones Internacionales. '
i Titulo de postgrado en areas relacionadas con las fanc ‘onu

i del empleo. '

i Tarjeta profesional en los cases reglamentados por fa ley.

 Disehar y aplicar extmlcuias de difusion y comunicacion cfectiva, de acuerdo con el Plan de
{ Desarrollo “Bogota Humana™ y en e_;LLu;..o.: del proyecto 689 Zonas de Concentracion de la

Zonaﬂ de Concentracidn dc la honur‘m Popular.
2 - Elaborar informes, restimencs giscutivos y demds documentos necesarios para promover la
estrategia de difusidn y comunicacién del proyecto.

3 - Realizar visitas de campo al Jugar dende se estan implementando los proyectos para hacer
levantamiento de informacién primnaria y secundarnia,

4 - Lns demés funciones re lau-'nada\ con la nam:alcm del meho y drea de desempeiio.

g s10n y comunicacion del proyecto.
2 - La elaboracién de informes, rcsﬁmene; gjecutivos y otros documentos que se realicen en ¢l
marco de la estrategia de comunicacion y ditusion del proyecto.

as estrategias Jde
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Continuacién RESOLUCION 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 Desarroilo Econémico”

informe

isitas de campo

Categoria Clase
- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del
orden territorial, Entidades del orden
Nacional, Departamental y Distrital,
Alcaldia Mayor de Bogota, |
Asociaciones Gremiales, Corporaciones, |

Cooperativas, Organizaciones |
A B ' Internacionales, Fundaciones y
' i Organizaciones No Gubernamentales

- Lugar de Trabajo: i Oficina

- Materiales y herramientas: %Equipos de Informatica, Paquete de
i Herramientas Ofimdticas -

- Insumos:

- Seguridad y salud | ¢ .

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos,
Telefonica, Personal

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

Categoria: Escrita, verbal, teletonica, |
virtual, digital, presencial i

N HENTO; 5

Déé;froilo Bogota Huma:i#'r'w

De Producto: . “
- Estrategias de difusion, Informes, resiimenes ejecutivos, Visitas de campo

De Desempeno:
- Observacidn de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua ot ¥ 1 w
- Observacidn del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad
- Registro de observacidn conductual de comportamientos {ijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de caracter psicotécnico
De Conocimiento:

| 3 | % 3 F
- Resultado del desempefio en pruchas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento
- Prucbas orales de conocimientos bésicos o esenciales
- Pruebas escritas de conocimientos bdsicos o esenciales
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 000240

“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de Ia Seeretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

I. REQUISITOS DE EST! | RIF |
e oStUdiOS l ... Experiencia :
Titule pmfesiona] en Mere adnu Publicidad, i T reinta ( 30) meses de e*cpencm:d

i Administracion de empresas o Comunicacion Social. i profesional o docente relacionada,

i Titulo de postgradoe en areas relactonadas con las funciones |
i del empleo.

: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

{ Definir estrategias encaminadas al desarrollo de  proyectos estratégicos y brindar asistencia en la
i gjecucion de los mismos en el marce de la Ciencia, Tecnclogia e Innovacion de la ciudad, de acuerdo
icon e Plan de Desarrello “Bogota Humana™ y en ejecucion del proyecto 748 Fomento de la

i 1nvestigacion basica y aplicada.

Realizar acciones de .l]XWO en los pru\ccms e desarrolle la subdireceion de CTI en la
identificacidn de las principales necesidades para la promocion, el uso y apropiacion de la
CTI en los sectores estratégicos a intervenir de acuerde con los procedimientos y

: normatividad vigente.

{2 Recopilar, organizar y ajustar los andlisis de Jos sectores ¢laves a trabajar de acuerdo con los

: procedimientos y normatividad vigente,

Elaborar los estudios previos solicitados por Ip subdireccion de CTT para el desarrollo de los

proyectos e inmtervenciones & realizar de acuerdo con los procedimientos y normatividad

vigente.

L#% )
t

i

el emple

la naturalez:

Las acciones de apoye para la promocidn, el uso y apropiacion de la CTI en los sectores

estratégicos a intervenir de acuerde con los procedimientos y normatividad vigente.

2 - Recopilacion, organizacion y ajuste de los andlisis de los sectores claves a trabajar son de
acuerdo con los procedimientos v normatividad vigente.
13 - Estudios previos solicitades per la subdireccion de CT1 para el desarrollo de los proyectos ¢
i intervenciones a realizar, son elaborados de acuerdo con los procedimientos y normatividad
vigente,
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Continuacién RES()LUC!ON No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrotlo Econdmico”

JCategorda Clase
- Ent;daduOrgdmmcmn | i Entidades publicas del nivel central del
{ orden territorial
- Lugar de Trabajo: . | Oficina
- Materiales y herramientas; i Equipos de Informatica, Paquete de
= : Herramientas Ofimaticas
- Insumos: | :
- Seguridad y salud o i
- Comunicacidn: Intranet, Internet, Medios Impresos, |
Telefénica, Personal {
- Procesamiento de la informacion: : Manual y Sistematizada

- Habilidades y/o conocimientos en administracién o gestion de proyectos

Politicas y proyectos de Ciencia , chnalogm [nnovacion

Herramientas de planeacidn, organizacion, coordinacion y evaluacion de proyectos
- Manejo de herramientas informaticas

De Producto: :
- Logistica reuniones ¢ identificar actores involucrados, Agenda con universidades, estado y |
sector privado, Documento definicién de  espacios utmtégicos para actividades de CTI, |
Documento con identificacidn de actores, Actas, memorias de reuniones realizadas por la
Direccion de Ciencia, Tecnologia ¢ Innovagion.
De Desempeiio:
- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucién individua
- Observacién del cumplimiento | de las | contr:bua iones individuales bajo criterios de.
efectividad . .
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruchas verbales, escritas, estudio de casos, o mangjo de
situaciones que abarguen los! conocimientos indicados en el elemento
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

Paging 67 de 176
Carrera 30 No. 25-90, |
Edificio CAD, piso 3°, Torre A ur g
Telétonos: 3693777
www desarrolloeconomico.gov.co °§

A £ HUR P



Continuacién RI‘SU} Uf_‘lt)N No. DE 2013 0 0 U 2 4 ﬂ

*Por Ia cual se establecen Fonciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretarfa Distrital de Desarrollo Econdmico”

e eStUAROS ¢ | EKP” demeia
ETitqu profesional en  Economia, Administraa'.ién_1rcima T{30) meses de experiencia
: Pliblica, Administracion de Empresas, Disefio Industrial, | profesional o docente relacionada.

{ Finanzas, Relaciones Internacionales, Comercio

EE..\'lcrmr, Ingenicria de Sistemas, Ingenieria Industrial, |

: Ingenteria Electronica, Ingenieria Eléetrica, Ingenieria

: Mecanica, Inggnieria de Alimentos o Ingenieria!

: Ambiental, ! | b

‘Titulo de postgrado en éreas relacionadas con las |

funciones del empleo.

i Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la!
ley.

i I para Ja bliisqueda de mercados y promocion de las
texportacionss de bienes, produu,ms y servicios, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogota
§Hu1nana y en gjecucién del proyecto 752 Bogotd productiva v competitiva en la economia
{ internacional. - i !

{1 - Formular la estrategia de promocion de ciudad para ¢ atraer inversion utmmcm de acuerdo a
las necesidades de la region.
12 - Reahzar el levantamiento de informacién primaria y secundana de la evolocién econémica,

izm tendencias, los desarrollos y las perspectivas del comercio internacional por productos y
ercados y el umpacte de las mismas en 1a produccion distrital de acuerdo con los
i ]mcamlcntct. establecidos. ! ‘ i
3 - Disenar ¢ implementar el seguimiento a los planes de trabajo y otros instrumentos que sirvan |
: para proyectar la inversion extranjera en la ciudad, la ubicacion espacial estratégica para
empresas extranjeras y divulgar los instrumentos de promocion de exportaciones, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.
Las demés funciones relacionadas cenlan

i La estrategia de promocion de ciudad para atraer inversion extranjera, cs formula
i acuerdo a las necesidades de la region,

El levantamiente de informacion primana v secundaria de la evolucion econdmica, las
tendencias, los desarrollos y las perspectivas del comercio intemacional por productos y
mercados y el impacto de las mismas en la produccion distrital es realizado de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

[g¥3
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“Por lIa cual se establecen Funciounes y Competencias Laborales para los empleos temporales de

3 -

Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico”

El seguimiento a los planes de trabajo y otros instrumentos que sirvan para proyectar la
inversidn extranjera en la ciudad, la ubicacion espacial estratégica para empresas extranjeras y
divulgar los instrumentos de promocion de exportaciones, es diseflado ¢ implementado de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Clase

Entidad uOrgamzauon. 1 " {Entidades pblicas del nivel central del
orden territorial i

Lugar de Trabzjo: " i Oficina !

Materiales y herramientas: L SU d . iEquipos de Informdtica, Paquete de
Herramientas Ofimaticas

Insumos:

Seguridad y salud

Comunicacion: i Intranet, Internet, Medios Impresos,
{ Telefonica, Personal

Procesamiento de la ihfornmc‘iéu:i Al iy Manual y Sistematizada

Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyecto e idiomas

De Producto:
Documento de politica, instrumentos de politica, informes, alianzas y acuerdos

De Desempeiio:

Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucién individua
Observacion del cumplimiento de las (,on'nbucmnes individuales bajo criterios de efectividad

Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

Entrevistas comportamentales, tipo Centro dc. Evaluacion y/6 incidentes criticos
Pruebas escritas e cardcter psicOtéenico

De Conaocimiento:

Resultado del desempefio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo d:.
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento ;
Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

Prucbas escritas de conocimientos basicos o esenciales

de

E srudms B Experiencia
Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion i Treinta  (30) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publma Fman:ms, pmfesionalodocente relacionada.
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Continuacién RESOLUCION No. peaois 1002410

“Por la cual se establecen Funciones vy Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Sc(y&nria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Admlmstmuon de Negocios Internacionales o Comcmoi
E\m.rwr. | i

Tmlie de postgrade en arcas relacionadas con las funci un"s
i dc] empleo. '

Tar jeta proﬂ,smml en los cases reglamentados por la ey,
5 SUBD]RFC( i()N DE EMPR[‘NDIM!ENT{}' UNO (1)

Rorés 'G rmmcw.u, e
Gestionar ¢l adecuado desarrollo y evolucton de Jas iniciativas g.mp':,semdles dc auu.rdo con el Plan
de Desarrollo “Bogota Humana™ y en gjecucion del proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de

i _gp?_p_rcndimicntn.

1 - Brmd.n' apoyo a los procesos de ges empresari
interinstitucional para el desarrollo del emprendimiento y el fomkummnto empresarial en el
territorio, de acuerdo con la normatividad vigente.

2 - Gestionar las estrategias de claboracién v disefo de planes de negocios ¢ iniciativas
empresariales identificadas por la entidad en el territorio de acuerdo con los ciclos de
produccion y comercializacion de los bienes y servicios.
i3 - Proyectar y tramitar los documentos, Informes, andlisis y estudios en materia de

emprendimiento, fortalecimiento y desarrollo e intermediacién de mercados por requerimiento

. de la subdireccion de emprendimiento y de acuerdo con la normatividad vigente.

4 - Proyectar y revisar Jos documentos de cieciicién y xcgmmtt:nto de los planes, programas y

i proyectos definidos por la Subdireceidn de Emprendimiento, de acuerdo con la nonnatividad
vigente.

- Lasd dcmas funumm relacionadas co In naturaleza del empleo y drea de desempefio

: L __IV.CRITERIOS DE DESEMPENO

il - Los douumenlos de Ta c:]cgm 10n y seguimiento de los planes, prugrumas y proycutos definidos

i por la Subdireccién de bmpundumenm. son, pl’OVLLtddON y revisados, de acuerdo con la

| normatividad vigente.

12 - El apoyo para los procesos de articulacién de la oferta interinstitucional para ¢l desarrollo del

: emprendimiento y el fortalecimiento empresanial, es brindado, de acuerdo con la normatividad

vigente,

i3 - Los documentos, informes, andlisis y estudios en materia de emprendimiento, fortalecimiento
i y desarrollo e intermediacion de mercados por requerimiento del Director de Emprendimiento,
son proyectados y tramitados de acuerdo con la normatividad vigente.

_ V.RANGO O CAMPO DE APLICACION |

A S NS e S0 s s AR s e o ekt st ot e AR

Categorin (last‘ .
- Entidad u C Drgamzacion:  Entidades piiblicas del nivel central del
f orden territorial
- Lugar de Trabajo:  Oficina
- Materiales y herramientas: lEP.'ql,zipu.'; de Informatica, Paquete de

W 1!
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013

“Por la cual se establecen Futiciones y ¢arﬁbeteﬁcias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de 12 Secretaria Distrital de Desarroflo Econémico™

Herramientas Ofimaticas

- Insumos: : S
- Seguridad y salud
- Comunicacion: i Intranet, Internet, Medios Impresos, |

i Telefonica, Personal :
- Procesamiento de la informacion: i Manual y Sistematizada

- Analisis de recursos 1
- Normatividad relacionada con [a creacion de empresas
- Herramientas de marketing

- Finanzas y estados financieros " | :

- Formulacién de proyectos en materia de desarrollo empresarial

De Producto:

- Andlisis de la informacion recopilada, Identificacién de la intervencion requerida, Estrategia
alineada con los objetivos institucionales, Estudios de mercado, Plan de Mejoramiento
De Deserpeiio: i o gt g

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucién individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico |
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos bisicos o esenciales
e EeSCUdOS g L Experiencia
Titulo profesional en Economia, Ciencias Politicas, | Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria [ndustrial, Mercadeo, Finanzas, Administracion ; profesional o docente relacionada. '
Publica 0 Administracidén de Empresas. i

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

| T ]

i | 1
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Continuacién RESOL U{ ION No. DE 2013

*Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los emplq'r; temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria D:strztn} de Desarrolio Econdmico”

§})dmvr v aplicar mktmmcntos y estrategias para poner en marcha la pulmm de trabajo de la ciudad,
i de acuerdo con el Plan de De sarrolio “Bugotda Humana™ y en ¢jecucién del proyecto 686 Articulacién
para. la. pcnuauun de trabﬂjo d:.a c:"tL ¥ hf*

Consolidar yandiimr !a 1nfom~aum que recibe la Sceretaria Distrital de Desarrollo Econémico
conforme a la nomatividad vigente relacionada con las necesidades de informacién para el |
trabajo, con ¢l fin articularla con el sector productivo y con los pactos de la SDDE, |
permitiendo ¢! establecimiento de resultados.

: 2 - Definir y hacer seguimiento  en la identificacion de las necesidades de formacion para el |
: trabajo a nivel local y central en los diferentes espacios de intervencion de la SDDE. :
{3 - Brindar apoyo a la Subdireccién de Formacion y Capacitacion en las diferentes actividades ;

relaclonadas con la pertinencia de programas de formacién a la medida que establezea la
H entidad, acerde con ¢l enfoque de pactes.
{4 - Disefiar un esquema de apoyo a estudiantes de formacion para el trabajo que contribuya a evitar
: la desercion, a través de la articulacién y coordinacion con entidades nacionales y distritales
que mlcrvn,nen ¢n esta mod tlidad de educacion.

Las demas . s relacionadas con la

- La informacion con reiauon A] Dum.lu 294 de 2( f)‘s ya ia Directiva 001 de 2011 registrada,
consolidada, analizada v articulada, de forma gque se establezean resultados
2 - Las actividades de seguimiento a las necesidades de formacion para ¢l trabajo, a nivel local y
; ceniral, previamente identificadas en los diferentes espacios de intervencion de la SDDE.

Las

El esquema de apoyo a estudiantes de formacion para ¢l trabale que sea disefiado, y que
contribuya a evitar la desereidn, a través de la articulacién y coordinacion  con entidades
wnales y distntales que intervie 1en ¢n esta modalidad de educacion.
MPO DE APLICACION
_ Categoria _ . Clase _
- Entidad u Organizacion: | i Entidades pitblicas del nivel central del
forden temitorial, Entidades del orden
SNaf-iunaL Departamental y  Distrital,
i Alcaldia Mayor de Bogota,
i Organizaciones No  Gubernamentales
: {ONG) ¢ Intergubernamentales (O1G).

Lugar de Trabajo: : Oficina
- Materiales y herramientas: Eguipos de Informética, Paquete de:
: Herramientas Ofimdticas 5
Insumos:
Seguridad y salud j !
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico™

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos,
Telefonica, Personal
- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

Categoria: Escrita, verbal, telefonica,
virtual, digital, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Plan de Desarrollo “Bogota Humana™
- Disefio y evaluacion de esquemas relacionados con formacion para el trabajo.
- Temas de formacion y capacitacion.
- Decreto 294 de 2008 y Directiva 001 de 2011.

 VIL. EVIDENCIAS

De Producto:
- Informacién consolidada, analizada y articulada, esquema de apoyo
De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucién individual
- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de caracter psicotécnico

De Conocimiento:

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

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales
| ~ VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en psicologia, administracion publica, o|Treinta (30) meses de experiencia
Licenciatura en Ciencias Sociales. profesional o docente relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

SUBDIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION; UNO (1)
Proyecto 686 Articulacion para la generacion de trabajo digno y decente

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

“Bogota Humana”.

Realizar alianzas publico — privadas para generar vinculaciones laborales efectivos en el marco del |
proyecto 686 Articulacion para la generacién de trabajo decente y digno y del Plan de Desarrollo

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar alianzas publico — privadas que generen enganches laborales efectivos a partir de la
implementacion de instrumentos de politica laboral activa que reduzcan la brecha entre las
necesidades de las empresas en términos de calificacion de mano de obra y las competencias
de poblaciones vulnerables.

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

Disefiar instrumentos de seguimiento y evaluacion de las alianzas pablico — privadas generadas ‘
por la Secretaria |
Disefiar un esquema de apoyo a estudiantes de formacion para el trabajo que contribuya a
evitar la desercion, a través de la articulacién y coordinacién con entidades nacionales y

distritales que intervienen en esta modalidad de educacion |

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeiio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las alianzas publico — privadas gestionadas con el fin de generar enganches laborales efectivos
a partir de la implementacion de instrumentos de politica laboral activa que reduzcan la brecha
entre las necesidades de las empresas en términos de calificacion de mano de obra y las |
competencias de poblaciones vulnerables |
Los actores identificados y vinculados en la firma de pactos con la Secretaria

Los instrumentos de seguimiento y evaluacion de alianzas publico — privadas disefiados. (

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase

Entidad u Organizacion: | Entidades publicas del nivel central del orden territorial,
Entidades del orden Nacional, Departamental y Distrital,
| Alcaldia Mayor de Bogotd, Organizaciones No|
Gubernamentales (ONG) e Intergubernamentales (OIG).

|

Lugar de Trabajo: | Oficina ‘
Materiales y herramientas: [ Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas
Ofimaticas ‘

Insumos: ; ‘
Seguridad y salud ! |
Comunicacion: i Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica, Personal ‘
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secrétaria Distrital de Desarrollo Econémico”

i

Procesamiento de la informacion: | Manual y Sistematizada
i Categoria: Escrita, verbal, telefonica, virtual, digital,
| presencial

uma

Plan de Desarrollo “Bogot .
- Generacién de alianzas pablico — privadas que generen enganches laborales.
- Seguimiento y evaluacion de pactos.

De Producto:
- Generacidn de alianzas piblico — privadas que generen enganches laborales., Seguimiento y
evaluacion de pactos.
De Desempedio: ' Fuit b i
- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua
- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad

- Registro de observacidn conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cm'?cter ps:wte%mo?

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 basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

Estudios i Experiepcia =
Titulo profesional en Economia o Ciencia polmLa / Treinta (30) meses de experlcnc:a
profesional o docente relacionada.

Titulo de postgrado en 4reas relacionadas con las funciones
del empleo.

Tarjeta profesional en los casos ;uqlamenmdm por la ley.

§t nin ¢

Realizar seguimiento y evaluacion al impacto de los instrumentos, planes, programas y proyectos |
elaborados por la Direccion de Financiamiento, de acuerdo con el proyecto 715 Banca para la |
economia popular, el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y la normatividad vigente. i

| R §, 1
3 3 1] A A
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“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Désarrollo Econdmico”

111 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1 - Preparar y eat‘lblevcr instrumentos e financiamiento [‘drﬂ los Emprendedorcs ante las
: instancias encargadas en la ciudad, dentro del marco de la Ley de Emprendimiento y de
: acuerdo con la normatividad vigente,

. 2 - Elaborar los programas de edpcacion finan A,}:.la como complemento al financiamiento
: productivo de la cindad de acuerdo con Ja nermatividad vigente,

Monitorear y evaluar la calidad de los servicios de financiamiento recibidos por la poblacién
beneficiaria, de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Direceidn de Financiamiento y
de acuerdo con la normatividad vigente.

T
t

i 4 - Las demas funciones relacionadas con la natiraleza del empleo y arca de desempetio

ddd son p!cpdradus ¥ ConCs crtddos dentro du marco de la Ley de Emprendimiento y de
acuerde con la normatividad vigente.
Los programas de educacion financiera come complemento al financiamiento productivo de Ja |
ciudad son disefados de acuerdo con la nermatividad vigente.

i
1

i3 - La calidad de los servicios de financiamiento recibidos por la poblacién beneficiaria, es
: monitoreada y evaluada de acverdo con .os mwmcu‘o-\ establecidos por la Direccion de

Financiamiento y dr., 'lLucrd:) con la

Categoria _ Clase

- Entidad u Organizacion: Entidades piblicas del nivel central del
: orden territorial
- Lugar de Trabajo: Oficina
- Materiales y herramientas: ] ! §Equipus de Informatica, Paquete de

{ Herramientas Ofimaticas
- Insumos: :
- Seguridad y salud : :
Comunicacion: glmmnet, Internet, Medios Impresos, §
i Telefonica, Personal

- Procesamiento de la informacion: i Manual y Sistematizada

- Evaluacion de proyectos
- Herramientas de presupuesto y finanzas

.

- Nermatividad relactionada con la financizcion

- Mangjo de herramientas informaticas
- Normatividad relacionada con contratacion
- Mangjo de temas bancarios

o
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
[a planta de pcrqoﬁ;al de la %ecrﬁtaﬁq Distrital de Desarrollo Econdémico”
i 'R LR

De Producto:

- Informe de seguimiento y evaluacion de resultados, Informe con indicadores de impacto de la
politica, Informe de seguimiento al plan de accién, Programas de asistencia técnica ajustados y
concertados.

De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacidn de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua .

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

- Registro de observacion conductual de compostamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evalua¢ion y/6 incidentes criticos

- Prucbas escritas de cardcter psicotéenico
De Conocimiento: L R A .

- Resultado del desempefio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de situaciones
que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimientos bésicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos bésicos o esenciales

............................................................................... TP Experiencia
Titulo profesional en Economia, Administracion Plblica, i Treinta  (30) meses de experiencia
Administracion de eu:yyﬁs, Administracion Financiera o i profesional o docente relacionada.
Finanzas.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

I

Gestionar el procesamiento, actualizacién y cons 1on de informacion relacionada con el impulso
de un sistema de evaluacién y seguimiento de las politicas plblicas que tengan efectos en el desarrollo
econdmico de la ciudad, de acuerdo comel Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y en ejecucion del
proyecto 690 Centro de ' s fa urban:

1 - Realizar el procesamiento, consolidacion y actualizacion de informacién relacionada con el
desarrollo econdmico de la ciudad y con las metodologfas de evaluacidn y seguimiento de las
politicas pblicas.

2 - Elaborar inventario de los documentos ¢ informacion estadistica, politicas, programas y/o
proyectos estratégicos 4 evaluat, de{acutrdo ¢on las necesidades identificadas.

3 - Generar informes, andlisis estadisticos e indicadores relacionados con la evaluacidn y
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“Por la cual se¢ establecen Funciones y Competencias Lahorales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

seguimiento de las politicas pliblicas.

- Las demds funciones mlcluonad‘n% con la nc-tumlum del empleo y area dc, desempefio

i1 - Los informes y analisis estadisticos son elaboradus, a partir de la informacion disponible de
i acuerdo a los lincamientos establecidos.
i 2 - Los indicadores relacionados con la evaluacién y seguimiento son elaborados con base en las

metodologias indicada

Categoria ‘ Clase

- Entidad u Organizacion:  Entidades piblicas del nivel central del
 orden territorial

- Lugar de Trabajo: - Oficina

- Matenales y herramientas: {Equipos  de Informatica, Paguete de

| Herramientas Ofimaticas

- Insumos:

- Segunidad y salud ol _

- Comunicacion: " !Intranet, ' 'Internet, Medios Impresos,
i Telefénica, Personal

- Procesamiento de la informacion: i Manual y Sistematizada

- Seguimiento y cvaluauon de n.m}cuoa de inv e*s:on
- Metodoelogias sobre provecios de inversidn

Be i'rndu(‘m
- Metodologia ¢ nstrumentos, bases de datos

De Desempedo:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en ¢l cumplimiento de la
contribicién individua

- Observacién del cumplimiente de las contnbucienes individuales bajo criterios de efectividad

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipe Centre de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebaos escritas de caracter psicotéenico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en prucbas vubai sy, escritas, estudio de casos, v manejo de

situaciones que abarquen los conocimientes indicados en el clemento
- Pruebas orales de conocimientos basicos ¢ esenciales
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la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

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

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia, Administraciéon publica, | Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria industrial o Economia y finanzas internacionales. profesional o docente relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

SUBDIRECCION DE ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO; UNO (1)
Proyecto 736 Disponibilidad y acceso a los alimentos en mercado interno a través del
i abastecimiento

Realizar actividades que promuevan el desarrollo integral de los territorios de la region, de acuerdo
con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana” y en ejecucion del proyecto 736 Disponibilidad y acceso
a los alimentos en mercado interno a través del abastecimiento.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar acompafiamiento 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 soberania alimentaria en la regioén, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin.

2- Brindar acompafiamiento en la regiéon 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 politicas de seguridad alimentaria y participacion ciudadana.

3- Brindar acompafiamiento a la formulacién de los proyectos participativos que permitan ser
incorporados en el plan de accion de la Secretaria para su ejecucién, de conformidad con las
politicas, planes y programas del sector.

4- Desempefiar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQO

1- Las agendas, alianzas, acuerdos de voluntades y otras acciones interinstitucionales para el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos en seguridad, abastecimiento y soberania
alimentaria, contribuyen a la satisfaccion de necesidades de los actores en temas de seguridad
alimentaria y contribuyen a una gestion publica eficiente de la region.

2- Las organizaciones campesinas, de productores, comercializadores, transformadores de
alimentos, entre otros, se constituyen en actores participativos activos en el desarrollo de la
politica de abastecimiento y la seguridad alimentaria de Bogota.

3- Los planes y proyectos de la secretaria se programan y desarrollan, teniendo en cuenta las
proyectos participativos formulados por la ciudadania organizada
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico™

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

- Mangejo de clientes internos y externos
- Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Instancias o mecanismos de participacion ciudadana
- Politicas e instrumentos en seguridad y abastecimiento alimentario.
VII. EVIDENCIAS

- Informes verbales de gestion

- Informes de gestién documentados

|- Observacién directa de desempefo

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS . EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Sociologia, Antropologia, Trabajo
social, Ciencia politica, Agronomia, Ingenieria agronomica,
Comunicacion social, Periodismo, Filosofia, Sociologia, Psicologia
o Ingenieria de alimentos. Treinta (30) meses de experiencia |
profesional o docente relacionada.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones del.
lempleo.

Tarjeta profesional en los casos seiialados por la Ley. |
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA; UNO (1)
Proyecto 429 Fortalecimiento Institucional
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

| Realizar actividades relacionadas con la formulacion y el desarrollo del plan de salud ocupacional y
el plan Institucional de Gestion Ambiental —PIGA; asi como, las actividades relacionadas con la
administracion de las hojas de vida, la seleccion, vinculacion, retiro de los funcionarios, de acuerdo
con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y en ejecucion del proyecto 429 Fortalecimiento
Institucional.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Planear y ejecutar el plan de Salud Ocupacional para los funcionarios de la Secretaria, teniendo |
en cuenta la politica institucional y nacional sobre la materia.

2- Brindar acompafamiento para la sostenibilidad del PIGA, de conformidad con el marco
normativo vigente y los procedimientos establecidos para tal fin.

3- Brindar acompafiamiento al desarrollo de la etapa de seleccion de personal, de conformidad con
las politicas institucionales y necesidades presentadas de personal.

' 4- Atender los requerimientos de consulta de historia laboral por parte de los funcionarios y

| exfuncionarios de la Secretaria, de acuerdo a las solicitudes presentadas.

5- Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1- Los programas de Salud Ocupacional, responden a las metas y objetivos de la politica
institucional en materia de Talento Humano de la Secretaria
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2- La generacién de la cultura ambiental de la entidad corresponde a los lineamientos establecidos
por la autoridad ambiental y demas entes de control,

3- Los sistemas de s:.ie:.c: n de personal{| garantizan el personal idoneo y competente para el
cumplimiento de las mem y objcfno esperados por la Secretarfa.

4- Las solicitudes para la consulta de Historia Laboral por parte de los funcionarios y
exfuncionarios, son atendidas oportunamente

Manejo de clientes
- Documentos et

- Normas sobre seguridad social
- Politicas de talento humano

- Normatividad ambiental

- Salud ocupacional y seguridad industrial

- Informes verbales de gestion
- Informes de gesuon documentados

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Administracidn
Puablica, Ingenieria Industrial, Psicologia, Trabajo social, Ingenieria
ambiental, Quimica Industrial o [ngenieria Sanitaria y Ambiental.

| P g Treinta (30) meses de experiencia

Titulo de postgrado en arcas telaciotadis con 1a fmciones del Dmfe‘vlﬂﬂdl o docente relacionada.
empleo.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO CODIGO 222 GRADO 18

Nncl ishdidlhnan "“{athwnnl |
EDenuminucién del Empleo: Profesional Espeeializado
Codigo: 222
i{‘srado: 18 '
No. de cargos: Uno (1)

iDc:pcmiencia' ')o'}dx, se ubigque ¢l cargo

(,ax go del Jefe i

Gcslmnar d desarrollo de actividades relacionadas con los plfmm y programas de induccion, re

| induccion y evaluacion del desempedo de los servidores piiblicos de la Secretaria, de acuerdo con el |
Plan de Desarrollo Bomm Hnm&m y en gjeencion del pmvn.uu 429 Fortalecimiento Institucional.

te] desempefio de los funcionarios de la Secretaria,
de acuerdo con las normas legales vigentes, los pardmetros técnicos y los lineamientos |
establecidos por la CNSC.
Realizar los programas de induccién y re induceidn a los funcionarios con findamento en el |
: mareo normativo vigente v las politicas Nacionales y Distritales sobre la materia.
i 3. Elaborar los informes requeridos por la Direccion, el DASC, CNSC, DAFP, y demas entidades
: relacionadas con la planta de empleos| de cohfonmidad con las selicitudes presentadas y |
i orientaciones recibidas.
i 4- Desempedar las demds funciones asignadas por auteridad competente relacionadas con la |
: nau.ml:.za dcl cargo y el rea de desempefro, 5
T TV CRITERIOS DE DESEMPENO
{1- La cvnlum ion del du:,mp\,nn “de los iunuonanm contribuve a la identificacién de las |
necesidades y requerimientos en materi a r‘c capacitacion ¢ incentivos. :
¢ 2o Los programas de induccion y re indueeion, contribuyen :
' 3- La Sccretaria responde oportunamente con los requerimientos de las instancias competentes en
materia de. talento humano, — ‘

- V. RANGOS O (, AMP{}S BE APLICAC

D

P Manc;o de clientes internos y ext
i - Documentos ¢n gcn.,ml

V1. CONOCIMIENT

i - Administracién del talento humano
i - Politicas de administracion del talento humano

: - Empleo pliblico, carrera administrativa y normatividad concordante
i - Plan Nacional de formacién y capacitacién

- Politicas de induccion y re induccion
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- Manual de funciones
- Modelos de competencias laborales
Normatividad de carrera administrativa

ta capacitacion

. EVIDENCIAS

- Informes verbales de gestién
- Informes de gestion documentados
Observacion directa de i

Peeiots

Titulo Profesional en Administracion Plblica,
:Administracion de Empresas, Psicologia, [ngenieria

Industrial, Derecho o Economia. N o ;
i iUn (1) afio de experiencia profesional o docente

; . : | relacionada.
Titulo de postgrado en #reas relacionadas con las ,

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos rcglamcntaidos por lai
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Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 17

: : wFesional
Denominacién del Empleo:  Profesional Universitario
| Codigo: 219

{ Grado: 17

| No. de Cargos: 38

| Depondencia i Donde se ubique el cargo
Cargo del superior jnmediato: | _Qw cjrr 1a3.l it

C un\di.i‘;'l:l-;”"f)_rovcctar ¥ mqanmu la nformacion mdc los p]anws. prumam.u, y proyectos de la
 Secretaria, relacionados con los requerimientos del Concejo de Bogota, el Congreso de la lcpubllca
iy otras entidades publicas, de acuerdo con ¢l Plan de Desarrollo ¢ ‘Bogeta Humana™ y en gjecucion
gdlp'_‘pa oyecto 688 Plancacion, difusion, seguimiento y evaluacion para la garantia h.rdmct,hos :
* £ DEb{.'RiPCIUN DE FUI*«(‘!ONH ESFNClAI ES

il Rc.spundu las solicitudes de nformacion del Concejo de Bug,otﬂ el (ung:em dc Ta repitblica
‘ y otras enfidades publicas de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

| 2. Mantener infonmada a la entidad sobre lag tematicas y discusiones establecidas en el concejo y
el congreso de la reptiblica,

i3 - Mantener y articular los lazos de comunicacién, con el concejo y ¢l congreso con el propdsito
i de que la Secretaria se encuentre informada de lo que sucede en estas corporaciones de
_ acuerdo con las directrices establecidas y la normatividad vigente. .
'4- Desempefar las demds funciones asignadas por autoridad competente relacionadas con la i
{  naturaleza ddpnrgo y ¢l area de desempeifio. i

B ' ;{V CRITERIOS Bi& DESET\‘IPEN(

] - Ld m!ommuon adecuada vy suficiente mf& rc.ﬁm!‘dcr las solicitudes de informacion del

; Concejo de Bogotd y otras entidades piiblicas, es recopilada y procesada de acuerdo con los

i procedimientos y la normatividad vigente

12~ Los lazos de comunicacion, con ¢l concejo y ¢l congreso con el proposito de que la Secretaria
se encuentre informada de lo que sucede en estas corporaciongs, son conservados, de acuerdo

_con las dlrcutmcs ﬂ&labien idas y la normatividad vzazcm(,

\NGO 0 (, &MPO-DL' AP}FIC PP, T e e

- Entidad v Orgamizacion: intidades pd “central del orden |

i territorial
Lugar de Trabajo: i Oficina
- Materiales y herramientas: él"q"ipc)s de Informatica, Paquete de Herramientas
Ofimdticas
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000240
Continuacién RE$0LUC TON No. DE 2013

“Por [a cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

- Comunicacion: §Imrunet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
{ Personal
- Procesamiento de la informacion: i Manual y Sistematizada

- Evaluacion de proyectos

- Herramientas de presupuesto y finanzas

- Normatividad relacionada el desarrollo empresarial
- Manejo de herramientas informaticas

- Economia sectorial

De Producto: :

- Informes de seguimiento, Informacion recopilada y organizada, Informes ajustados, respuestas
a documentos
De Desempeiio:

- Observacién de la aplicacion de las competencias comportamentales en ¢l cumplimiento de la
contribucién individua

- Observacion del cumplimiento de las cantr:buc,oncs mdmdualcs bajo criterios de efectividad

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocitientos bisicos b esenciales

- Pruebas escritas d«, Lonocumenmq basum 0 L\encmlcs

................. Estudios 0 — Expcrmncm .
Titulo profesional en Economia, Ciencias:Cuarenta y ocho (48) meses de cxpenonua
Politicas, Administracion Publica, | profesional o docente relacionada.

Admunistracion de Empresas o Derecho.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

ealizAr seguimichto a la comunicacion interna y externa de los |
productos comumaauund[u y actividades realizados en la'Secretaria de Desarrollo Econdmico, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y en ejecucion del proyecto 688 Plancacion,

difusion, seguimiento y evaluacion paca la garantia de derechos. !
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DE 2013 0002470

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de 1a Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

i1- Compilar los datos pertinentes y adecuados | para la realizacion de los boletines de prensa que

i a la Secretaria, le sean necesarios divalgar de acuerde con los procedimientos y normatividad

: vigente,

{2~ Desarrollar los boletines de prensa requerides por las dependencias de la Secretaria, en materia

i 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 Secretaria cn
' términos de  coherencia fluidez y claridad del lenguaje, de acuerdo con los procedimientos y |
i normatividad vigente. '
id4. Cubrir periodisticamente eventus donde esté presente la Secretaria, de acuerdo con los

procedimientos y la normatividad vigente. o .
- Las demas funciones relacionadas con la naturalezs del empleo ¥ drea de desempefio.

Secretaria, le sean necesarios divalgar  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, sonidesarrollados de acuerdo con los procedimientos y
i normatividad vigente.

i3- Los textos realizados por las dependencias de o Secretaria, son revisados en términos de
: coherencia, fluidez y claridad del lenguaje, de acuerde con los procedimientos y
‘ normatividad vigente. |
4. Los eventos donde esté presente la Seeretaria son cubiertos, de acuerdo con los |
: procedimientos v la normatividad vigente. i

ntidades piblicas del nivel central del orden
i territonial

Entidad u Organizacién:

- Lugar de Trabajo: i Oficina
- Materiales y herramientas: i Equipes de Informadtica, Paquete de Herramientas

| I Ofimaticas |

Insumos:

Segundad y salud :

Comunicacion: i Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
i Personal

Procesamiento de la informacicn: i Manual y Sistematizada
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I 0002470
Continuacioén RESOLUC!ON N’e DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y'Cémpetencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

- Redaccidn y ortografia.
- Uso de los equipos técnicos de propiedad de la Secretaria
- Manejo de temadticas ecupﬂmicas.

- Manejo de medio de comunicacion
- Técnicas de recopilacion de informacion.

1.'||-l ]l\ bt

De Producto:

- Informacién consolidada, Boletines de prensa, Documentos de aprobacion para las iniciativas
recibidas., Textos realizados por las dependencias revisados, Actas de realizacion de eventos,
Compromisos generados con generadores de ‘opinidén, Publicaciones de las convocatorias,
Estudios precontractuales, Informes de seguimiento,

De Desempeilo:

- Observacidn de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individual (|

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico '

De Conocintiento:

- Resultado del desempefio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o mangjo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimientos bésicos o esenciales

- Pruebas escritas de conogimientos basicys o esengiales

__ Estudios Expernencla

Titulo  profesional en  Economia, Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracion de empresas, Administracion | profesional o docente relacionada.

Pablica, Cine y Teleyision, Comunicacion

social o periodismo. f

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Gestionar la implementacion de estmt;gmq y acclones encalmnadds ala bquueda de la geqtum
territorial y al enfoque poblacional y difq:rqncpdl dejacuerdo a la normatividad vigente, de acuerdo
con el Plan de Desarrollo “Bogom Humana” y en ejecucion del proyecto 716 Fortalecimiento de
las ml(:latlvas de em;
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Continugeion RES()! U(‘I()\E No. DE 2013

“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de }a‘ Seeretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

1 - Establecer y ejecutar planes, pros_mmds y estrategias para la incidencia en el desarrollo
ceondmico en los ternterios, a través de procesos de emprendimiento y gestion empresarial
de acuerdo a los lineamientos establecidos,

2 - Realizar las caracterizaciones o  diagnésticos pertinentes  sobre las  capacidades

institmcionales-locales, institucional-centrales y territoriales, vy alinearlas con los planes,

programas y proyectos de la entidad.

i’nmupur en los diferentes espacios institucionales y/o interinstitucionales en los que se

traten temas de 'Mwou territorial, p.:mup.mon y/o palitica social, a los cuoales sea
asignado por el jefe inmediato.

4 - Qenerar propuestas relacionadas con las actividades y proyectos, que apoyen la toma de

decisiones de la dependencia vy el cumplimiento de las metas defimidas en la misma

Implementar los procedimientos administrativos necesarios para ¢l desarrollo del proceso

de desconcentracién, de acuerde a la normatividad vigente

6 - Ejecutar las acciones pertinentes para idenfificar y dar respuesta a necesidades y
requerimientos administrativos, financieros, Jogisticds, de infracstructura para el proceso de
desconcentracion, de acuerdo a los lincamientos cqtabhcudo-\

7 - Las demds funciones relac o*mdus con la naturaleza dci m‘p]\,u y area de desempeiio

RIT) RI{)"; !3{'1 QF :
Las caracternizaciones o di pemz‘ apacidades institucionales-
locales, institucional-centrales y .em'nna]m y son wthmdas y alinearlas con los planes,
programas y proyectos de la entidad. g ;
- Los espacios institucionales y/o interinstitucionales en los que se traten temas de gestion
terrrtorial, participacion y/o politica social, a los cuales sea asignado por el jefe inmediato
para cumplir con los lincamientos propuestos.

)
'

W
]

ha

3 - Las propusstas relactonadas con las actividades y proyectos, que apoyen la toma de
decisiones de la dependencia son generadas en el cumplimiento de las metas definidas en
la misma.

4 - Los mecanismos, instrumentos y acciones de sensibilizacion del enfoque poblacional y
diferencial al interior de la SDDE son propuestos v disenados de acuerdo a la normatividad

vigente.

5 - Los procedimientos administrativos neecesarios para el desarrollo del proceso de
desconcentracion, son implementados de acuerdo a la normatividad vigente,

6 - Las acciones pertinentes para Identificar y dar respuesta a necesidades y reguerimientos

administratives,  financiercs,  logisticos, de  infraestructura  para el proceso de
desconcentracion son ¢ ccutadas, m du..,rdo los lineamientos establecidos. {

;Efmdadu ‘phblicas del mvd central del orden |
: territorial |

- Lugar de Trabajo: : Oficina i
Materiales y herramientas: | - Equipos de Informética, Paquete de Herramientas |
i - Ofimaticas H
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 1002470

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos

- Plan de Desarrollo "Bogotd Humana"
VIIL. EVIDENCIAS

De Producto:

- Espacios institucionales, Enfoque poblacional , Documentos técnicos
De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de carécter 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 basicos o esenciales

- Pruebas escrita_s de conocimientos basicos o esenciales
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién publica, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracién de empresas, Administracion | profesional o docente relacionada.
financiera, Sociologia, Antropologia,
Administracién ambiental, Economia, Ciencia
politica, Psicologia, Gestiébn cultural o
Licenciatura en educacion basica Con énfasis
en educacion artistica.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Proyecto 429 Fortalecimiento Institucional

IL. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el levantamiento de la documentacion requerida para actualizar y/o estandarizar los
procesos y procedimientos del sistema integrado de gestion bajo la norma NTD - SIG 001:2011, de

acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana” y en ejecucion del proyecto Fortalecimiento
Institucional.
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ALCALOIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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Continuaciéon RESOLUCION No. DE 2013 g 002471

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

I11I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 - Realizar el levantamiento de la documentacion requerida para estandarizar los procesos y
procedimientos del sistema integrado de gestion bajo la norma NTD - SIG 001:2011.

2 - Realizar actividades de implementacion, difusion, sensibilizacion y capacitacion de los
productos del sistema integrado de Gestion NTD SIG 001 2011 fomentado la cultura de
calidad en la entidad.

3 - Realizar actividades para la implementacion y mejora continua de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion cumpliendo los lineamientos de la norma técnica distrital.

4 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempeiio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |

1 - El levantamiento de la documentacion requerida para estandarizar los procesos y |
procedimientos del sistema integrado de gestion es realizado bajo la norma técnica NTD -
001:2011.

2 - Los talleres de implementacion, difusion, sensibilizacién y capacitacion de los productos del
sistema integrado de gestion NTD - SIG 001:2011 son apoyados fomentando la cultura de
calidad en la entidad.

3 - El acompaiamiento a la implementacion y mejora continua de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion es brindado cumpliendo los lineamientos de la norma técnica distrital.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria Clase

- Entidad u Organizacion: | Entidades publicas del nivel central del orden
territorial

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de Informética, Paquete de Herramientas
Ofimaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud ;

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
| Personal
‘. . .

- Procesamiento de la informacion: 'Manual y Sistematizada

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
- Sistema Integrado de Gestion (NTD - SIG 001-2011)
- Elaboracion de manuales de funciones
- Levantamiento de cargas de trabajo

VII. EVIDENCIAS

De Producto:

- SIG, sensibilizacion y capacitacion del sistema para fomentar la cultura de calidad en la |
entidad
De Desempeiio: ?
- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de :
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SEEEL 000240
Continuacién RESOLUCION Nao. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de laﬁeg:rqtar;’ail)istri‘tal de Desarrollo Econdmico”

la contribucion individua '

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/0 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardoter psi(iotéﬁniugb,, el
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 bdsicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracién pablica, Administracién de | profesional o docente relacionada.
empresas. f

Tarjeta profesional en los casos reglamentados |
por la ley.

Revisar estudios y hacer seguimiento a la contratacién administrativa y la gestion de la Oficina
Asesora Juridica, de cu,uardo con e! Plan de Desarrollo “Bogota Humana™ y en gjecucion del

I- Revisar los estudios de mercado que mlclantcn las aéreas y necesarios para iniciar los procesos
de seleccion a cargo de la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos
para tal fin.

2- Hacer seguimiento a los indicadores de avances de la gestion del drea, de conformidad con los
procedimientos establecidos para tal fin y el plan de accion de la dependencia.

3- Responder y revisar los derechos de peticion puestos a consideracion que formulen los
ciudadanos y ciudadanas, las demas depepdencias y autoridades en general y que tengan
relacion con los asuntos de competencia de la entidad, de conformidad con la normatividad
vigente y demds normas aplicables a cada caso.

4- Desempeiiar las deméds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el édrea de
desempetio.

I- Los estudios de mercado son el insumo necesario para adelantar los procesos de seleccion de
forma eficaz y permanente,

2- La dependencia define ¢ implementa gcciones !Correctivas, que garantizan ¢l mejoramiento y
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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Continuacidén RESUl UCION No. DE 2013 0 0 0 2

“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competenciag Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico®

Mangjo de clientes inlemo.x v
Documentos en bbﬂCld]

i - Derecho (on-.n'fummml P;oce'm! Probatorio, Administrativo, Disciphnario y Laboral
| Piblico.

{ - Estatuto de Contratacion Administrativa

- Gerencia publica

{ - Capacidad de analisis ¢ interpretacion.

- Normatividad sobre organzacion y fhncion'unienm del Pistritq Capital,

{ - Manejo de herramientas basicas de sistemas !': K i

i Informes verbales de gestion
i - Informes de gestion documentados
{ - Observacion directa d\, d sem

F&T{ml{}‘: =
mohsmnal en  Administracion }"unhm
Admumuauon de Empresas, Contaduria Pubh;a,ﬁuarcnfa y ocho {4%) meses de experiencia
Derecho o ingenieria Industrial. f profesional o docente relacionada.

3

i Gestionar y umiento y evaluacion de planes v programas para el
logro de los obietivos y compromisoes institucionales en el marco del proyecto 689 Potenciar zonas
i de concentracién de la economia populor, vy su implementacion en El Restrepo y demas zonas de

{ aglomeracion escogidas de acuerdo con ¢! Plan de Desarrollo “Bogotd Humana :

Responder y/o consohdar la mﬁ‘rnmuun HOl’L'iddd pur ‘entes de control, el Concejo de ;

Bogotd y otras entidades del Nivel Distrital y Nacional en el farco del proyecto 689,

- Realizar seguimiento a la ¢jecucion fisica y financicra del proyecto 689.

- Brindar apoyo en el gjercicio de revisidn los docwmentos de plancacion, haciendo
seguimiento al cumplimiento de las metas asi como a su gjecucidn presupuestal en el marco
del proyecto 689 y consohdar la informacion de seguimiento necesaria.

LV O

} - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempeiio

La valid:
salgan en el marco del proyvecto.
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Continuacién RESOLUCION No.  DE 2013 0002480

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administraciéon de empresas, i Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracion  Publica, Ciencias  Politicas, ; profesional o docente relacionada.

Economia o Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos seiialados por la

Gestionar la formulacién, gestion, administracién y documentacién de los programas y actividades
de diseiio en ¢l marco del proyecto 689 Potenciar zonas de concentracion de la economia popular,
del proyecto piloto de El Restrepo y de las otras dos zonas escogidas a intervenir, de acuerdo con el
Plan de Desarrollo “Bogotd Humana”.

. ES
Gestionar la coordinacion interinstitucional a través de las mesas de trabajo con las entidades
adscritas a la misma y demds Secretarias Distritales para ¢l fomento de la cultura
emprendedora y empresarial en el marco de la economia popular.

2 - Realizar la programacién y desarrollo de conferencias, talleres de sensibilizacién y
participacion en cabildos ciudadanos para promover la cultura emprendedora y el espiritu
empresarial en el Distrito Capital.

3 - Realizar actividades de implementacién de estrategias de intervenciéon en las zonas de
aglomeracion de la ciudad y de su piloto en el Restrepo.

Las demas funci lacionad 1 leza del

area de desempeiio.

pleo

0s documentos de levantamento de miormacion
mesas de trabajo.
La validacion de informes de resultados a las visitas de campo.

Categoria Clase

- Entidad u Organizacion: Entidades pulblicas del nivel central del orden
territorial, Entidades del orden Nacional,
Departamental y Distrital, Alcaldia Mayor de
: Bogota, Asociaciones Gremiales, Corporaciones,
. Cooperativas, Organizaciones Internacionales,

Fundaciones y Organizaciones No
Gubernamentales
- Lugar de Trabajo: : Oficina
- Materiales y herramientas: éEquipos de Informatica, Paquete de Herramientas
: Ofimaticas
- Insumos: :
- Seguridad y salud E
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Continuacién RESOLUCION 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 Econdmico”

Los documentos de seguimiento a la ejecucién fisica y financiera del proyecto.
La entrega de documentos de seguimiento al cumplimiento de metas y la ejecucion
presupuestal en el marco del proyecto 689.

Categoria
- Entidad u Organizacion:

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

territorial, Entidades del orden  Nacional,
. Departamental y Distrital, Alcaldia Mayor de
' Bogotd, Asociaciones Gremiales, Corporaciones,
i Cooperativas, Organizaciones Internacionales,

' Fundaciones y Organizaciones No
: Gubernamentales

- Lugar de Trabajo: - Oficina

- Materiales y herramientas: éEquipos de Informatica, Paquete de Herramientas
- Ofimaticas

- Insumos: :

- Seguridad y salud :

- Comunicacion; élmranet, Internct, Medios Impresos, Telefonica,
: Personal

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

- Categoria: Escrita, verbal, telefonica, virtual,
: digital, presencial

De Producto:
- Reportes y documentos, Documentos de seguimiento

De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de caracter psicotécnico
De Conocimiento:

- Resultado del desempeiio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o mancjo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos béasicos o esenciales
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Continuacion RESOLUCION No. DE 2013

| [
“Por la cual se¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporates de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico™

- Comunicacion: L §&1tr§nct, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
71 Personal |
- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

Categoria: Escrita, verbal, telefOnica, virtual,
digital, presencial

De Producto:
- Reportes y documentos

De Desempeiio: |

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua

- Observacion del cumplimiento de las (,onmbuuones individuales bajo criterios de
efectividad

- Registro de observacidn conductual de comportammntos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cardcter psicot§enico |

De Conocimiento: |

- Resultado del desempeiio en pruebas verbazles, escritas, estudio de casos, o manejo de
situaciones que abarguen los conocimientos indicados en ¢l elemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos bastcos o esenciales

Estudios Expenencm

Titulo profesional en Economia, | ( uarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracion de empresas, Administracion |  profesional o docente relacionada.

Pablica, Sociologia o Antropologia. '

Tarjeta profesional en los casos reglammtndos
por la ley. i

Gestionar la implementacién del proyecto de inversién distrital 689 Potenciar Zonas de
Concentracidon de la Economia Popular en el marco del proyecto piloto que se va a desarrollar en El
Restrepo y demds zonas de implementacion, seleccionadas por la Secretaria y de acuerdo con el |
Plan de Desarrollo "Bogotd Humana™,
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"pdgina 95 de 176
Carrera 30 No. 25-90,

Edificio CAD, piso 2", Totre A I/ﬁ D g

Teléfonos: 3693777
www.desacrolloeconomico.gov.co

S, e i



o5y
ALCALEIA MAVOR

B dbiesd
Continuacién RE.b()LU(,}(}N No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funeiones y Competencias Laborales para los empleos tempor'ﬂes de
ia planta de personal de la Scecretaria Distrital de Desarrollo Econdmico™

| - Reahzar actividades para el disefio de estrategias y servicios que permitan a las unidades de
economia aglomerada intervenidas, aprovechar las ventas que supone la organizacion y |
asociatividad de un chiister.
2 - Realizar actividades de implementacion de estrategias de intervencion en las zonas de
aglomeracion de la ciudad y de su piloto en ef Restrepo.

3 - Realizar estudios de geografia econdmica sobre Jas zonas de aglomeracion de la ciudad.
5 - Las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y arca de desempeno.

1 - Las estrategias presentadas para  interventr | las unidades de cconomia aglomerada

intervenidas.

2 - Los documentos que se realicen con la sistematizacidn de la informacion de las zonas a
intervenir.

3 - Los documentos con hallazgos que se realicen sobre las zonas de aglomeracién intervenidas

C"’Lg')”a
Entidad u Organizacién: i Entidades publicas del mivel central del orden
iterritorial, Entidades del orden  Nacional,
| Departamental vy Distrital, Alcaldia Mayor de
i Bogotd, Asociaciones Gremiales, Corporaciones,
i Cooperativas, Organizaciones  Internacionales,

Fundaciones v Orgamzaciones No
i Gubernamentales
- Lugar de Trabajo: Oficina
- Matenales y hemmamientas i Equipos de Informdtica, Paquete de Herramientas
O:il aticas
Insuros:
Seguridad y salud :
Comunicacion: mt: anet, Intermet, Medios Impresos, Telefomea,
éPcrsg:zgl‘ ! i | 5
Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

i Categoria:  Escrita, verbal, telefonica, virtual,
tdipgtal, presencial

De Producto:
- Estrategias, documentos

De Desempeiio:
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Continuscion RESOLUCION No.  pe20i3 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”
| r

- Observacidn de la aplicacién de las competencias ¢omportamentales en ¢l cumplimiento de
la contribucion individua

- Observacion del cumplimicato "dé 'las c&mmbucmnps individuales bajo criterios de
efectividad

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico
De Conocimiento: ;

- Resultado del deecmpbﬁc en nﬁéﬁas wverbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de
situaciones que alm.rqucn los conocimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

Titulo profesional  en  Economia, Cuarenta y ocho (48) meses de cxpcmnua
Administracion de empresas o Administracion | profesional o docente relacionada. i
Piblica. 5

Tarjeta profesional en los casos reglamentados ' 4
porlaley. _ ' |

Ejecutar los planes y programas de la Subd , Teenologia ¢ Innova 1, de
acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogota Humana™ y en ejecuctun del proyecto 748 Fomento de |
la investigacién bisica y aplicada para fortalecer Ia productividad empresarial y cooperativa.

Ejecutar ac S pe programa y proyec,to temendo en cuenta la
intervencion o al plan de'accion dcﬁmdo seglinlos beneficiarios y la normatividad vigente.

2 - Realizar analisis a la ujwucu&n de los pldncs programas y proyectos de la subdireccion de
ciencia, tecnologia e tnnovacion.

3 - Difundir los resultados de los programas y/o proyectos de CT1 realizados por la Direccidn de
Ciencia Tecnologia e Innovacion de acuerdo con la normatividad vigente.

4 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio

1 - Las acciones pertinentes a las fases de cada programa y proyecto son ejecutadas segin los
beneficiarios y la normatividad vigente.

2 - El andlisis de los planes, programas y proyectos a la subdireccion de ciencia, tecnologia e
innovacidn es realizado segin los beneficiarios y la normatividad vigente.
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Continuacién RRSU! U{ !()N No. DE 20613

“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
fa planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econédmico”

3 - Los resultados de Jos programas y/o proyectos de CTI ejecutades por la subdireccion de
( encia Tcmnlu-rm Innmauon son difundidos de acuerdo con la normatividad vigente.

Ca“‘f»’-"”" R Clase
- Entidad u Organizac 160: icas del mivel central del orden territorial

- Lugar de Trabajo: i Oficina

- Matenales y herramientas: . Equipes de Informatica, Paquete de Herramientas |
i Ofimaticas i
i ‘ |
i 11 1 |

- Insumos: I |

- Seguridad y salud i

- Comunicacion: CIntranet,  Intemnet, fedios  Impresos, TelefOnica,
i Personal

- Procesamiento de la informacién: | Manual v Sistematizada

, Tecnologia e Innovacion
> Manuo de herramientas informaticas

- Finanza u\mdos fumnuc

De¢ Producto:
- Actas, resiimenes ¥ memorias de las reuniones, Agendas para el desarrollo de las reuniones, |
Informes de ejecucion de las fases de los planes y proyectos, Compromisos realizados en los
diferentes eventos de CTI, Correes de mformacion y documentos de socializacion,
De Desempeiio:
- Observacion de Ja aplicacidn de las competencias comportamentales en ¢l cumplimiento de
la contribucion individua
- Observacidn del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo  criterios de
efectividad il 1
- Registro de observacion conductual de LO!T!I'BOILdHUICDfL)\ hmdos
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
Pruebas escritas de caracter psicotécnico
De Conocimiento:
Resultado del desempeno en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de
situaciones que abarquen los condeinuentos vnhc.:dm en ¢l elemenio
- Pruchas orales de conocimicntos basicod o esenciales
- l’mcbm u\mms de conoe un*m’m b Nw\ ¢ esene 1a1cs

_Experiengia 4

Estudios
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Continuacion RES()LUCI()N No DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de

[a planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico™

Titulo profesional en  Economia, | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional o
Administracion Pablica, Administracion |  docente relacionada,

de Empresas, Disefo [nc[ustndl e i ‘
Finanzas, Relaciones Intcmac:onalc';, it
Comercio  Exterior, Ingenieria de!

|
|
|
|

Sistemas, Ingenieria [ndustrial,
Ingenieria Electrénica o Ingenieria’
Eléctrica. i
Tarjeta profesional en Jos c¢a s | TN
reglamentados por la ley. = ! /\) " fiy e

Gestionar la elaboracién y desarrollo de informes de seguimiento y evaluacion a planes, proyectos
y progmnas del mercado internacional, de auucrdo con el Plan de Desarrolio “Bugota Humana™ y
aycom internacional

Monitorear y evaluar los programa proyectos y planes de la Secretaria, de acuerdo con los
lineamientos establecidos. [ 4 !

2 - Realizar visitas de campo y levantamientos de mf‘ommuon primaria, de acuerdo con los
lineamientos establecidos. ‘

3 - Realizar tareas de soporte en la elaboracion de mformr,s de los planes de trabajo y actas de
los comités técnicos de los proyeétos, planes y programas de la Secretaria, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

4 - Las demas funciones relacionadas con [a naturaleza del empleo y area de desempeiio

[om—
¥

I - Los programas, proyectos y planes de la Subsecretaria, son monitoreados y evaluados de
acuerdo a los lineamientos establecidos

2 - Las visitas de campo y,le[vantamlartm'de informacion primaria, son realizados de acuerdo a
los lincamientos establecidos

3 - Las tareas de soporte en la elaboracion 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 establecid

Categoria Chase .
- Entidad u Organizacion: Entidades ptblicas del nivel central del orden
territorial
- Lugar de Trabajo: Oficina
- Materiales y herramientas: Equipos de Informitica, Paquete de Herramientas
Ofimaticas
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B 002
Continnacién RESOLUCION No. DE 2013 U 0 4 m

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

- Insumos:

- Segundad y salud | :

- Comunicacion: éln?.:a:wt, Internet, Medios Impresos, Telefonica, |
:?ers;unal :

- Procesamiento de la infonmcién: Manual y Sistemu!imda

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

De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua
Observacion del cumplimientor de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad | Py lf

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico
De Conncimiente:

- Resultado de] desempenio en prucbas verbales, esentas, estudio de casos, o mangjo de
situaciones que abarguen los conocimientes indicados en ¢l clemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

Pruchas escritas de Lomaumc'}*m bast COS 0 esene 1ales

I

3, REQL ‘;S’ DE :
P Esludws _ ~ Experiencia

i Titulo prufuwml en Dercecho, Econemia, | Cnarenta y ocho (48) meses de U(pcrlcnua
! Administracién, Finanzas, Admimstracion de ; profesional ¢ docente relacionada.

i Negocios Internyz‘ionalc:s o Cemercjo ] AR (|
i : L : ]
i Extenor.

i Tarjeta profesional en los casos reglamentados |

i De hdrrolﬁdr actividades para ¢l dc#an‘ofiu dt. las pullmas en materia de z.rnpruldlmlmto y
i desarrollo empresarial en cabeza de la Sceretarfa de Desarrollo Econdmico de acuerdo con el Plan
édc Desarrolio “Bogota Humana™ y en gjecucidn del proyecto 716 Fortaleeimiento de las iniciativas
i de emprendimiento.
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Continuacién RESOLUCION No.  DE 2013 0002470

“Por la cual s¢ establecen Funcioues y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

(1

1 - Elaborar y analizar planes de negocios’ identificados, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad y la politica de emprendimiento.

2 - Ejecutar actividades de capacitacion, entrenantiento, asistencia téenica y acompafiamiento a
los emprendedores y empresarios intervenidos por' [a Subdireccion de Emprendimiento de
acuerdo con la nommatividad vigente.

4 - Responder inquictudes y reclamos de [los usuarios y de la poblacion objetivo del
emprendimiento, el fortalecimiento empresarial y el desarrollo e intermediacién de mercados
de acuerdo con la normatividad vigente.

3 - Desarrollar los estudios previos requeridos para la suscripeion y modificacion de contratos y
convenios de acuerdo cop la nornﬁ?i#ieﬁﬁd.;vigéntc. |

4 - Las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y érea de desempefio

I - Los estudios previos requeridos para la suscripcion y modificacion de contratos y convenios

son desarrollados, de acuerdo con la normatividad vigente. g
2 - Las inquictudes y reclamos de los usuarios y de la poblacion objetivo son respondidos de

acuerdo con la normatividad vigente.
3 - Las actividades de capacitacién, entrenamiento, asistencia téenica y acompaiiamiento a los
emprendedores y empresarios intervenidos por la Subdireccién de Emprendimiento son
ejecutadas de acuerdo con la normatividad vigente.

. - .. S e e bt | [ > .
- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del orden
A | i territorial |

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas
Ofunaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud

: g TR | i P

- Comunicacion: |l | W0 4! Inteanet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

- Evaluacion de proyectos

- Herramientas de presupuesto y finanzas
Normatividad relacionada el desarrollo empresarial
Manejo de herramientas informaticas |
Normatividad relacionada con contratacidén | .
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Continuacién RESOLUC&)N Mo, DE 2013 U ﬂ 0 2 4 B

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos femporales de
la planta de personal de la Seevetaria Distrital de Desarrello Econdmico”

De Producto:

- Informes de seguimiento, Informacidn recopilada v organizada, Intervencion identificada,
Informes ajustados, Acciones enmateria de emprendimiento implementadas,
De Desempedin:

- Observacidon de la aplicacion de las competencias comportanentales en el cumplimiento de
la contribucion individual

- Observacion del cumplimiento de las contribucipnes individuales bajo criterios de
efectividad K RL

- Registro de observacitn conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipe Centro de Evaluacitn y/o incidentes criticos

- Prucbas escritas de cardcter psicotéenico
De Conocimiente:

- Resultado del desempefio en pricbas verbales, escritas, estudio de casos, o manegjo de
siuacionss que ab;u‘quen los conacimientos indi¢ados en el ¢lemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruehas escritas de conocimientos basicos o esenclales

T o profesional ¢ wmia, wias § C ¢ cxpcnumuf
 Politicas, Ingenieda Industral, Contador, | pm}”w*mﬂ docente ra.lﬂuunada

i Finanzas, Mercadeo, Publicidad, |

! Administracion Piblica o Administralidn de |

| Empresas, :

{ Tarjeta profesional en los casos reglamentados |
ipor la ley.

i Realizar la implementacidn de los instrumentos, planes y programas C]dborddi}‘i por la Direccion de
{ Financianmiento, de acuerdo con c,i Plan a‘* .) ssarrolle “Bogotda Humana™ v en gjecucion del
{proyecto 715 Banc : '

Realizar ara la implementacion de instrumentos de financiamiento para los |
Emprendedores ante las instancias encargadas en la ciudad, dentro del marco de la Ley de |
Emprendimiento v de acuerde con la normatividad vigente.
2 - Realizar y aplicar programas de educacion financiera como complemento al financiamiento |
productivo de la ciudad de acuerdo con la normatividad vigente, |
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013 000240

“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

3 - Monitorear y evaluar la calidad de los bCTVIL!OS de financiamiento recibidos por la poblacion |
beneficiaria, de acuerdo con los pardmetros’ eel'ablcudos por la Direccién de Fi manuamlentc
y de acuerdo con la normatividad vigente.

4 - Las demas funciones rciacmnadds_.‘wp la naturaleza iclcl empleo y drea de desempeiio

1 - Los instrumentos de financiamiento para los Emprendedores 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 educacién financiera como complemento al financiamiento productivo de
la ciudad son disefiadoy de acuerdo iconla normatividad vigente, 5

3 - La calidad de los servicios d;.. financiamiento recibidos por la poblacion beneficiaria, es
monitoreada y evaluada de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Direccién de!
Financiamiento y de acuerdo con la normatividad vigente. :

Categoria . Clase i

- Entidad u Organizacion: | Entidades publu,.zs del nivel central del orden
! territorial »

- Lugar de Trabajo: { Oficina

- Materiales y herramientas: i Equipos de Informética, Paquete de Hcrmmlenta.s
Ofimaticas ‘

- Insumos: Lt b {

- Seguridad y salud . ;

- Comunicacidn: ‘ 4 Intranet, Internet, Medios [mpresos, Teiefémca
Personal |

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

- Evaluacion de proye
- Herramientas de presupuesto y ﬁng.tﬁ.agii, gy
- Normatividad relacionada con la financiacion

- Mangjo de herramientas informadticas

- Normatividad relacionada con contratacion

- Manejo de temas bancarios

De Products .

- Informe de seguimiento y evaluacién de resultados, Informe con indicadores de impacto de | |
la politica, Informe de seguimiento al plan de accion, Programas de asistencia técnica |
ajustados y concertados. |
De Desempeiio:
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“Por la eual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico™

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en ¢l cumplimiento de
la centribucién individua

- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de!
efectividad

- Registro de observacion conductual de comportarientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipe Centro de Evaluacién y/0 incidentes eriticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico
D¢ Conocimiento: '

- Resultado del desempefio en pruchas verbales, escritas, estudie de casos, ¢ manegjo de
sithaciones que abarquen los conocimientes indicados en el clemento

- Pruebas or-ilt.:s de conocimientos basicos o ssenciales

| |

cos o esenciales

Estudms Fx p eriencia

i Titulo pmﬂ,mondi en Economia, {Cparenta v ocho (48) meses de cxpericnc.ia

s

{ Administracion  Pablica, Administracion de! profesional o docente relacivnada.
empresas,  Admimstracion  Financiera u;

Finanzas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados |
por la ley. {

i Implementar las estrategias que permitan Ja idenmficacion y articulacion con actores relevantes para
tel disefio y desarrollo de instrumentos de trabajo decente en Bogotd en el marco del proyecto 686 |
i Articulacién para la generacion de trabajo decente y digno y del Plan de Desarrcllo “Bogota |
i Humana™, ' ;

1 - Realizar actividades p.lm la identificacion y la gestion d\, d]mnms pubhco — privadas que
generen enganches laborales efectivos a partir dc la implementacién de instrumentos de
politica laboral activa que reduzean la brecha entre las necesidades de las empresas en
términos de calificacion de mano de obra y las competencias de poblaciones vulnerables.

2 - Gestionar el disefio de instrumentos dg scgmmlu\to y evaluacion de las alianzas pliblico —

privadas generadas por la Secretaria.
Disefiar instrumentos para la bmplementacion, ¢l scguimienlo y la evaluacion de la politica
distrital de trabajo decente y digno.

4 - Elaborar documentos, boletines, eostudios v/o notas editoriales sobre la coyuntura del
mercado laboral de Bogota y su incidencia ¢n el desarrollo de la politica de trabajo decente. |
Gestionar un esquema de apoyo a estudiantes de formacion para el trabajo que contribuya a |
evafar la desercion, a través de la articulacion v coordmacion  con entidades nacionales y
distritales que intervienen en esta modalidad de educacion.
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“Por Ia cual se establecen Funciones y Compe'tenéias Labaorales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico” |

Las demas funcion

I - Las alianzas publico — privadas identificadas y gestionadas, de acuerdo con el objetivo de
generar enganches laborales efectivos a partir de la implementacion de instrumentos de
politica laboral activa 'que reduzéan la brecha entre las necesidades de las empresas en
términos de calificacién de mano de obra y las competencias de poblaciones vulnerables

2 - Los instrumentos de seguimiento y evaluacidn de alianzas plblico — privadas disefiados.

3 - Numero de documentos, boletines, estudios v/o notas editoriales sobre la coyuntura del
mercado laboral de Bogota y su incidencia en el desarrollo de la politica de trabajo decente
que son elaborados.

(‘attgana‘ | T ___Clase
- Entidad u Organizacién: Entidades publicas del nivel central del orden
territorial, FEntidades del orden WNacional,
Departamental y Distrital, Alcaldia Mayor de
Bogota, Organizaciones No Gubernamentales
(ONG) e Intergubernamentales (OIG).

- Lugar de Trabajo: Oficina :

- Materiales y herramientas: Equipos de Informética, Paquete de Herramientas |
Otimdticas :

- Insumos: AT

- Seguridad y salud ' . | 5

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios [mpresos, Telefonica,
Personal |

- Procesamiento de la informacion: ¥/ | | MaﬁualyStstemaumdﬁ

Cnteguria:‘ Escrita, verbal, telefonica, virtual,
i ligital, presencial

- Plan de Desarrolle “Bogota Humana™

- Gestion y evaluacion de alianzas pub'hcn - pnwdds que generen enganches laborales.
- Analisis del mercado l&'b(gml [ | B (R REE

De Producto:
- instrumentos de seguimiento v evaluacidn de politicas publicas soctoecondmicas
De Desempeiio:
- Observacion de la aplicacion de [as competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion wmdividua |4
- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo critedos de
efectividad |
- Registro de observacion conductual de wmﬁomimlchtos fijados
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“Por la cual sc establecen Funeiones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

- Entrevistas comportamentales, tipe Centre de Evaluacion y/6 incidentes criticos
Pruebas escritas de cardcter psicotéenico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en prucbas verbales, esoritas, estudio de casos, o mangjo de
sitnaciones que abarquen los conocimientos i i}L‘c!.ji)h en el clemento

- Pruebas orales de conocimientos bisicos ¢ gsenciales

Pruebas escritas de conocimicntos basicos o esenciales

P Estud;f ) o L lhps.nencm
S!imiu pmfeuonal en  Econo rma "Cie ncm:(" narenta x “ocho {48} meses de expenunua
ipolitica, Administracién/ de Empresas o | profesional o docente relacionada.

i Administracion Piblica. / 3

H

i Tarjeta profesional en los cases r*‘vlamznmdo 8l
ipor la ley.

i Preparar v consclidar infor “m.unn s¢cioecondmiva pars *1 Dami,o 'apital, de acuerde con ¢l Plan
ide Desarrollo “Bogotd Humana” y en eecucion del proyecto 690 Centro de Pensamiento eni
conomia Urbana.

1 Realizar ¢l procesamiento de informacion ta—:ma‘-: de abastecumiento, seguridad alimentaria,
precios, gasto y consumo en B L t4 v la Region de acuerdo a los lineamicntos establecidos
{ 2 - Realizar ¢l procesamiento de los datos del Dane sobre precios al productor y al consumidor,
: de una manera sficiente, eficaz y efectiva. ‘
Realizar e] procesamiente de Jas bases de micjio datos!de la Encuesta Nacional de Ingresos yi
Gastos (ENIG) que preduce ¢) Dane para la ciudad de Buqota tendientes a establecer los
patrones de consume por distintas variables de caracterizacidn como quintiles de ingreso,
estratos socieeconomicos, sitios de compra, gte.
Las demds funciones relacionadas con la naniraleza de

53
3 =

| empleo y drea de desempeiio.

E
ccithiento,
gasto v censumo en Bogoth v'la Regidn es 'realizados de acuerde a los lineamientos |
establecidos

El procesamiento de infor on temas de ahas souridad alimentaria, precios,

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 Bogotd es realizado, tendientes a establecer
los patrenes de consumo por distintas variables de caracterizacion como quintiles de ingreso,
estratos socioecondomices, sitios de comprs, efe.

3 - Los indices de precios al producter vy al consumidor procesados, de una manera eficiente,
eficaz y efectiva
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Categoria il Clase

"~ Entidad u Organizacion: Entldadea publlcax del nivel central del orden territorial
- Lugar de Trabajo: ‘“’ : Oficina’ i ,
- Materiales y herramientas: Equlpus de [nf'orméma, Paquete de Herramientas
.:Ofimatlcah, Paquetes estadisticos
- Insumos: :
- Seguridad y salud 5
- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,

[ 4] | .iPctkonal' '

- Procesamiento de la informacién: Mamml y Sistematizada

Procesamiento de datos & través de paquetes estadis
- Conocimientos en economia sec tonal ylo rcglonal

De Producto:
- Bases de datos procesadas, reportes para respuestas a solicitudes

De Desempeito: Pojlie M

- Observacion de la aplicacion de las competencias éomportamcnmleb en el cumplimiento de
la contribucion individua

- Observacion  del cmnplumcnto dc [db canmbucwncs individuales bajo criterios de
efectividad :

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico

De Conocimiento:

- Resultado del desempetio en prucba:; verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de
situaciones que abarquen los copooimxéhtos indicados en el elemento
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia, Ingenieria d:, ' Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
sistemas, Ingenieria Catastral o estadistica. | pmfcsmnal o docente relacionada.

Tarjeta profesional en los casos rgelamcnwdm
por la ley. :
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“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Gestionar y mmnhddr informacion sociocconomica para ol Distrito € uplml de acuerdo con el Plan
ide Desarrollo “Bogotd Humana™ y en gjecucidén del proyecto 690 Centro de Pensamiento en
{Ec ia Urbana.

DESCRIPCION DI
1 - Realizar el procesamiento de informacion sobre trabdju du.cnlc y d}gno de Bogota y
Colombia de acuerdo a los lineamientos establecidos.

2 - Efectuar el procesamiento y actualizacion de las bases de datos sobre transporte de carga de
alimentos comercializados en Bogotd, de una manera eficiente, eficaz y efectiva.

Realizar el procesamiento de las bases de micro datos de la Encuesta Nacional Agropecuaria
(ENA) que produce el Dane a nivel departamental,

Las demas funciones relacionadas con ld

L]
]

naturmém del empleo y drea de desempeiio.

1 - El procesamiento de informacidn sobre trabajo d ccente y d:uno de Bugota y  Colombia de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

- La acmabzacion de las bases de datos sobre transporte de carga de alimentos
comercializados en Bogota, de una manera eficients, eficaz y efectiva. {

3 - E procex‘amiemo de lus' bi!'s‘ﬁ\' de micre dates de Ia Encuesta Nacional Agropecuaria (ENA) |
que p

Categoria
- Entidad v Organizacion:

~ Lugar de Trabajo: | Oficina

- Matenales y herramientas: %qu*%pm d Informdtica, Paguete de Herramientas
§O"r.“r1ta\aq Paguetes estadisticos |

- Insumos:

- Secguridad y salud i i

- Comumcacién; E]nirane!, Internet, Medios Impresos, Telefc’mica,é

i Personal

- Procesamiento de la informacion: | Manual v Sistematizada
4 jf

Pi‘DL‘-C‘s‘:ii‘Hit}hTu de d:
Conecs

De Pmducfrﬁ

Bases de datos procesadas, reportes para respuestas a solicitudes
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“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de |
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las oompctcnuas c,omportamcntalec. en el cumplimiento de ‘
la contribucion individual ‘ . i

- Observacién del cumplimiento de las umtﬂbucwnes individuales bajo criterios  de
efectividad | l

- Registro de observacion Lcnc’uurunl de ¢ comp rt&n;qntoq fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cacdcter psicotéenico

De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pmebas verbales, escritas, estudio de casos, o mangjo de
situaciones que abarquen los conocimientos mdluados en el elemento
- Pruebas orales de conoc,lzli’mmto;s isicok o edenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

Estudios i Experiencia b
Titulo profesional en Economia, Ingenieria de i Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
sistemas o Estadistica. profesional ¢ docente relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
rlal

Realizar pa an p int gral de los territorios de la ruralidad
de Bogots, de acuerdo con lag mefas y lmeas del proyecto 709 Proyecto Agrario de
Sustentabilidad Campesina Distrital, en el marco del Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y
politica pablica de ruralidad.

1- Brindar acompafamiento a las organizaciones campesinas vy de productores, entre otras, para
el empoderamiento de los procesos participativos alrededor de la ruralidad, el abastecimiento
y seguridad alimentaria, qﬁ‘mnformmad F’m las politicas de ruralidad, seguridad alimentaria y
participacion ciudadana. '

2- Acompafar los procesos asociativos v empresariales para la comercializacion de la oferta
agroalimentaria de la ruralidad de Bogotd, de conformidad con las politicas, planes y
programas.

3- Brindar acompafiamiento la tormulacion de los proyectos participativos que permitan ser |
incorporados en el plan de accion de la Secretaria para su ejecucion, de conformidad con las |
politicas, planes y programas del sector.

4- Desempeiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de |
desempefio. i

Carrera 30 No. 25-90,

Edificio CAD, piso 3°, Torre A il
Teléfonos: 3693777 '
www desarrollocconomico.gov.cn h
Informacion: Linea 193 L ! i |
FT-13-PR-DOC-G2 - V3 {




00240

Continuacién RESOLUCION No. DE 2013

“Por la caal se establecen Funciones y Competencias Laborales para los emplees temporales de
ia planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

"(}5 3E B?:,LM N{)

i 1- Las organizaciones L,.unpcsmas 'y de preductores, enfre ofras, se constifuyen en actores
i participativos actives en el desarrolle de la politica de ruralidad, abastecimiento y seguridad
{ alimentana de Bogota.

{ 2. Los procesos asociativos y empresariales permiten una comercializacién de la oferta |
E agroalimentaria de la ruralidad de Boz;um ~*Iectna CUn la consecuente aumento del ingreso |

familiar, LI b

3- Los planes y proyectos de la secretana se pregraman y desarrollan, teniendo en cuenta las
proyectos participativos formulados por la ciudadania organizada

: Instancias 0 mecanismos dc participacion cindadana
i - Polificas ¢ instrumentos en seguridad y abastecimuento alimentario.

i - Informes verbales de. x,csl:on
i - Informes de gestion documentados
i -~ Observacion directa de desempefio

Titulo Profesional e¢n  Economia, Sociologia,

Antropologia, Trabaje social, Ciencia politica,

Filosofia, Sociologia, Psicologia, Mercadotecnia,C uarenta y OLho (48) meses de experiencia
Administracion de empresas, Ingeniera de ’nerf.au&! prdfn.mu'm] o docente relacionada.

Ingenieria agronémica ¢ agronomia.

F ar;em profesional en los casos sefialados por

IBDIRECCION DE ABA TE

‘ abasfrci:mentu

] _;u PROPCL&_ ) ) L EMPLE! .
Brindar acompafiamiento en la form.ndt. 01 y/o operativizacion de los planes de negocios de las
empresas de alimentos de la ciudad, en especial los de la cconomia popular, de acuerdo con las
metas y lineas del proyecto 0736 Dispo mblhdad y acceso a los alimentos en mercado interno a
fravés del abastecimiento, en ¢ marco del Plan de Desarrollo “Bogota Humana™.

s,'”mruﬁw PE

i 1- Brnndar acompafamiento en Ja formulacion de plangs de mguum de empresas para la
- comercializacion de alimentos en la ciudad, en especial las de la economia popular, conforme |
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“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos tempeorales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

a los procedimientos definidos para tal fin,

2- Acompafar la operativizacién de los planes de negocios en comercializacién de las empresas
del sector de alimentos de la ciudad, conforme a los prgccdimientos definidos para tal fin.

3- Generar espacios de acercamiento entre los productores primarios de la ruralidad de Bogota y |
la region, con los diferentes canales de comercializacién, como: consumo directo, industrial e
institucional de alimentos, de conformidad con las politicas planes y programas del sector.

4- Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desem

acion de los p ey

responden a las necesidades y requerimientos del abastecimiento de la ciudad.

2- La operativizacion de los planes de negocios de las empresas del sector de alimentos de la
ciudad, garantizan su sostenibilidad y, Qc)rppctitjvi'dad en el sector.

3- Los espacios de acercamiento entre ;os productores primarios de la ruralidad de Bogota y la

region, disminuyen la intermediacion entre el productor primario y el consumidor final

Manejo de ¢ entes int

- Politica de seguridad alimentaria
- Régimen contractual

- Informes verbales de gestion
- Informes de gestidn documentados
Obs ion direct: i

~

Titulo profesional en Ingenieria de mercados,
Mercadeo, Mercadotecnia agroindustrial, Ingenierial
agrondmica, Agronomia, Ingenieria de¢ alimentos, !
Ingenieria quimica, Nutricion y dietética, Economia,Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
Administracion de empresas, Administraciéon piblicaprofesional o docente relacionada. .
o Ingenieria industrial. i

i

| | (ot 1 b

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley. |

Realizar actividades para el desarrollo del proceso de gestion documental y garantizar la |
preservacion ¢ integridad de los documentos v archivos, de acuerdo con el Plan de Desarrollo |
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“Por la cunal s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdémico™

i as actividades qna permitan administrar. conservar y salvaguardar el
archivo gumn] de documentos y la administracion de la correspondencia, de conformidad con

i las técnicas y disposiciones vigentes.

i 2- Prestar asistencia técnica a todas las dreas de Ia secretaria, en ¢l manejo y organizacion de la ‘

: documentacion de  archivos virtuales y fisigos, comrespondientes al archivo de gestion l ’
descentralizado y central y de las tablas de retencién doctime ntal, respendiendo a los ;

: requerimientos de los usuarios y a las politicas y normas sobre la materia.

3- Hacer seguimiente a las actividades desarrolladas para conservar y salvaguardar el archivo |

‘ general de documentos ¥ la administracion de la correspondencia de la Secretaria, teniendo

cemo base el plan de accidn, directrices normativas en materia archivistica.

Las dcmas funciones que le sean d\‘t"mdd\- por la autoridad competente de acuerdo con el [

j";

P l- Laq amvulad\.s que pcnnm,n ddm:mstru, conservar y salvaguardar el archivo general de

: documentos y la administracion de la correspondencia, son planeados y organizados de

: conformidad con las técnicas y disposiciones vigentes.

i 2- La asistencia técnica brindada en la ejecucién y seguimiento del programa de gestion

documental, responde a las necesidades y requerimientos de los usuarios.

{ 3- Los archivos de gestion documental centralizada y central de la secretaria, se organizan y

| controlan, de acuerdo a Jos criterios, lineamientos técnicos y normativos en materia
dauumenml.

P - M anejo de ¢ “lientes internos y eX1ETnOs
D{ lxtk,s .CI] ‘Jevlbr‘!] A RS S A e e e e e e SRR, vans,

: Sistemas de gestion documental
i - Mangjo de Microfilmacion
i - Digitalizacion de informacion

i - Informes verbales de gestion
Informes de gestion documentados

Titulo  Profesional en  Bibliotecologia
Bibliotecologia y Archivistica, - "
g > Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia;

- o . ' profesional o docente.,
Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley. P )
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

Realizar actividades relacionadas con la ejecucién presupuestal, de acuerdo con el Plan de i
Desarrollo “Bogotd Humana™ y en ¢jecucion del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. | !

la paramemzauén presuptiestal! en aplicativo interno, de acuerdo al
plan de accién para cada vigencia,

2- Elaborar certificados de disponibilidad y registro presupuestal, conforme a los procedimientos
de expedicién de certificados de disponibilidad presupuestal y expedicién de certificados de
registro presupuestal.

3- Actualizar en el aplicativo interno las modificaciones presupuestales aprobadas por la
Direccion Distrital de presupuesto, dq aupcrdmcun los lineamientos y parametros establecidos
por la Secretaria de Hacienda.

4- Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el drea de desempeiio.

El software contable y aphcatlvos financieros, presentan u
de informacion de las dreas.

2- Los certificados de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal, garantizan la
viabilidad de los procesos contractuales de las dependencias.

3- La actualizacion de la apropiacion inicial del presupuesto, garantiza el cumplimiento de las

metas y proyectos de las diferentes dependencias de la Secretaria,

correcta integralidad en el flujo :

- Mangjo de clientes internos y externos : |
- Documentos en general

- Normatividad en materia presupuestal - *
- Software financiero
- Manejo de presupuesto aplicado al Distrito Capital

Titulo profesional en  Contadurin  Pdblica
Administracion Publica, Administracion de EmpresasiCuarenta y ocho (48) meses de experiencia
o Economia. iprofesional o docente relacionada.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.
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Continuacién RESOLUCION No. ppaoiz 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroells Econdmico”

g Dcmum!ldr actividades rnlmmnadax con el prm, so contable ¥ hncmuero de la entidad, de acuerdo ;
i con ¢l Plan de Desarrollo “Bogotd Humana” y en c;guu.fﬂn del proyecto 429 Fortalecimiento |
nstitucional. - | | L |

Revisar y andh?ar ]‘1 m/ombﬂ!dad y mesdm]:dad de ld mfommcmn wnsmmda en los i
estados contables producto de la integracion de los mdédulos que Ja alimentan, dc, acuerdoe las
normas contables vigentes y fluio de informacion de las dreas.
Revisar y actalizar la parametrizacion en el médulo contable y aplicativos financieros, de las
tablas basicas contables y de pagos,'de acuerdo al plan de accion para cada vigencia.
Alimentar, validar y generar la informacién contable’en el software validador de la Secretaria
de Hacienda, de acuerdo a los lincamientos establecidos por la Direccion Distrital de
Contabilidad.
Lm. demas funciones quc le szan J.:swn.!dva por la autoridad competente de acuerdo con el

La informacion contable es consistente con les principies de confiabilidad y utilidad de Ja
informacidn. :
El software contable y aplicativos financieros, presentan una correcta integralidad en el flujo
de mformacion de las dependencias.

i 3- Ll reporte del validador de la Secretaria de Hacienda Distrital, responde a los  criterios
: establecidos por la Contaduria General de la Nacion.

Mangjo de clientes internos y externos

~ Documentos en general

g Sy ributarias
Software umldb]t,s y financieros
Herramientas de ofimatica

Informes verbales de gestion
i - Informes de gestion documentados
' Observacién directa de desempetio

i o profes ;
Admam\.tmuon Publica, %dnumstmgwn de Enpresas,;
Economia.

TH‘J{.M profesional en los casos sefalados por la Ley, |
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Continuacién RESOLUCION Na. 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 Desarrolle Econdmico”

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 13

Nivel: i Protesional i ,
Denominacién del Empleo: | Profesional Universitario

Codigo: | MRl

Grado: L 13 ' |

No. de Cargos 11

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del superior inmediato: ision directa

SEFO PRINCIPAL.

Realizar tareas de soporte en la elaboracién y divulgacidn de los estudios, investigaciones, anilisis
coyunturales ¢ informes, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y en gjecucion

del proyecto 690 Centro de pensamiento en economia urbana

Elaborar informes coyunturales econdémicos para el Comité Directivo de la Secretaria de !
Desarrollo Econdmico donde se integra informacion financiera, macro econdmica, de
precios, comercio exterior, entre otros; a escala mundial, de Colombia y de Bogota de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

2 - Elaborar estudios priorizados por la Direccion de Estudios Socioeconémicos y Regulatorios,
en particular en temas de politica de desarrollo industrial, de acuerdo a los lineamientos
establecidos. fli

3 - Elaborar escenarios de simulacién econdmica que justifiquen los escritos econémicos de la

Direccién de Estudios Socioecondmicos y Rg:’guia{orios por medio del Modelo de Equilibrio

Ry
i

General Computable MEGC. T Y C
4 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v area de desempertio

de Desarrollo Econdmico, donde se integra informacion financiera, macro econdmica, de
precios, comercio exterior, entre otros: a escala mundial, de Colombia y de Bogota es
apoyada de acuerdo a los lineamientos ﬁstabiwidos.

2 - Los escenarios de simulacion! edonomica qué justifiquen los escritos econdmicos de la
Direccion de Estudios Socioeconémicos y Regulatorios, son elaborados por medio del
Modelo de Equilibrio General Computable MEGC.

3 - Los estudios priorizados por la Direccidén de Estudios Socioecondmicos y Regulatorios, son
claborados en particular en temas de politica de desarrollo industrial, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.
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Continnacion RI;SUI UCION No, DE 2013 7 1

“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para Jos crgpk'os iemporales de
1a planta de personal de la Sceretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

V. RANGO O CAMPO DE APLICACIO
- Entidad u ()rgam?m jon: i Entidades plblicas del nivel central del orden termitorial

. LY T
- Lugar de Trabajo: i Oficina !
- Materiales y herramientas: i Equipos de  Informatica, Paquete de Herramientas

;}();zma icas
- Insumos: |
- Segunidad y salud :
- Comunicacion: 'I:atzamt_‘ Internet, Medies  Impresos, TelefOnica,
?I’crsiunal' ! |

Procesamiento de la infonmacion:

- Seguimiento y evaltiacion dx_ pmyu tos de thversion
Metodologias sobre proyectos de inversion

De Producto:

- Metodelogia e instrumentos, bases de datos
De Desempeiio:

- Observacién de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
Ia contribucion individua

- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de e
efectividad !

- Registro de observacion conductual dé comport: umifentos fijados |

- Entrevistas comportamentales, tipe Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico i
De Conocimiento: 5
Resultado del desempefic en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de
situaciones que abarquen los conocimientos ndicados en ¢l elemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esencjales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

L B Fstudmﬂ
ET:tqu pml‘ee:oml en Economia, Finanzas y I'reinta vy seis [.:6) meses de  experiencia
i relaciones micnmcwl:izu Gobierne vy i prefesional relacionada o docente.

§r=:1acioncs Internacion: o Gegdon y!
i desarrollo urbanos. ’
{ Tarjeta profesional en los casos reglamentados !
i por la ley. :
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Continuacién RESOLU (‘ION No. DE 2013

“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Ecoftidmico”

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 69

Nivel: rofesional

Denominacion del Empleo: | i’rot‘lesmnal Universitario ‘
Cédigo: EILIE |
Grado: il §U9 ' |
No. de Cargos: ;l LA RE el g |

Dependencia: = Dondc se ubique el cargo

Car o del superior inmediato: §Qmev cjerza la supervision directa

Realizar acciones de impler n d j de actividades relacionadas
con el seguimiento y evaluacion de los progmmas y proyectos cic ia SDDE, de acuerdo con el Plan
de Dcsan‘o!lo “Bogoti Humana™ y en gjecucion del proyecto 688 Planeacion, difusion, seguimiento
la garantia de derccho:

Realizar actividades para la elaboracion de lineamientos y guias para el seguimiento y
evaluacion a las politicas, programas y proyectos desarrollados por la entidad.

2 - Realizar actividades para la implementacion de los instrumentos de seguimiento en las
intervenciones en cada una de las dreas de la SDDE segtn la metodologia aplicada

3 - Realizar seguimiento y revisién a los convenios de la SDDE, su pertinencia con el
cumplimiento de metas. !

4 - Brindar apoyo en la elaboracidon de informes (de seguimiento y evaluacion de las
intervenciones del sector teniendo en cuenta las recomendaciones para la toma de decisiones

5 - Las demads funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio

s
i

1 - La claboracién de lincamientos y guias para el seguimiento y evaluacion a las politicas,
programas y proyectos desarrollados por la entidad es apoyada

2 - El acompafiamiento a la implementacién de los instrumentos de seguimiento en las
intervenciones en cada una de las dreas de la SDDE es dado seglin la metodologia aplicada

3 - La revision de los contratos de la SDDE, su pertinencia con el cumplimiento de metas, asi
como ¢l montaje del seguimiento y la evaluacion de los mismos es apoyada de acuerdo al
normograma vigente

4 - clapoyoenla ciabmau{%n del mfunm hc qczgu;mlenm y evaluacion de las intervenciones del
sector es brindado teniendo en cuenta [as recomendaciones para la toma de decisiones

Categona CLASE | oo
EntlddduOrgamzauonz TEntidades plblicas del nivel central del orden
gtcmtonai
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ALCALDIA MAYOR
OF BOGIAD T

Continuacién RESOLUCION No. DE2013 U U Ul 4 m
“Por ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

- Lugar de Trabajo: | Oficina E

- Materiales y herramientas: { Equipos de Informatica, Paquete de ]-Is:nurmentasg
{ Ofimaticas ‘

- Insumeos: e N

- Seguridad y salud

- Comunicacion; {ntranet, Inmternet, Medios Impresos, Telefonica,
: Personal

- Procesamiento de la informacion: | Manual v Sistematizada

- Seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion
- Contratacién estatal

De Producto:
- Metedologia ¢ instrumentos, Informacidn consolidada |, Estudios previos

De Desempeiin: i

- Observacién de Ja aplicacién de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua

- Observacién del cumphmiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad

- Registro de ebservacién conductual de comportamientos fijades

- Entrevistas comportamentales, tipo Centre de Evaluacién y/6 incidentes criticos

i - Prucbas escritas de cardcter psicotéenicor | 1 fF [ \{ I

' De Conocimiento:

Resultado del desempefio en pruchas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de

situaciones que abarquen los conocimientes indicados en el elemento !

Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales ’

- Prl.k,b:i\ escritas de conocunientos basicos o esenclales
_ ’HI RFQU]&]TO& BE:I‘ 'ﬂﬂ)l(}'

Estudms L _Experiencia

§T1'u!u psoh,smnal en ln"cmcr a Industrial, \f einticuatro (24) meses de cxpcrzcncm profesmnal
i Administracién pibhica, Ciencias pohm..l.s olo down!e relacionada,

Econemia. / !

XPERIENCIA

Tarjeta profesional en los casos re ghnmn*ddus
ipor la ley.
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Continuacién RESOLUCION No.  DE 2013 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

OFICINA ASESORA JURIDICA; DOS (2)
Proyecto 429 Fortalecimiento Institucional
~ IL. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar act1v1dades para la elaboracion de conceptos, consultas y lo relacionado a las
liquidaciones contractuales y recomendaciones de mejoramiento de dicho proceso, de acuerdo con
el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y en e¢jecucion del proyecto 429 Fortalecimiento
Institucional y en el marco del plan de desarrollo Bogotd Humana.

IIL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar las liquidaciones contractuales requeridas en el marco de los proyectos segun lo
dispuesto en el Plan de Desarrollo Bogotda 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 demas normas aplicables para cada
caso.

3- Responder y revisar los derechos de peticion puestos a consideracion que formulen los
ciudadanos o ciudadanas, las demds dependencias y autoridades en general y que tengan
relacion con los asuntos de competencia de la entidad, de conformidad con la normatividad
vigente y demds normas aplicables para cada caso.

4- Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPEO

1- Se realizan las recomendaciones juridicas pertinentes en aras de minimizar el riesgo publico y
juridico en la liquidacion de los contratos suscritos por la entidad.
2- Se cuenta con la trazabilidad de los conceptos emitidos por el édrea, contribuyendo a una
mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de las funciones del area.
3- La respuesta de los derechos de peticion, se ajustan a los criterios y requisitos establecidos la |
normatividad legal vigente.
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

- Manejo de clientes internos y externos
- Documentos en general
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

- Atencion al cliente - Técnicas de Archivo y correspondencia

- Sistemas de archivo y gestién documental

- Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de calculo y
presentaciones

VII. EVIDENCIAS

- Informes verbales de gestion
- Informes de gestion documentados
- Observac:lon dlrecta de desempeiio

'VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Economia, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Administracion de Empresas, Ciencia | o docente relacionada.
Politica, Sociologia, Antropologia o Derecho.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
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Continuacién RESOLUCION No. pe2013 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico™

|
! Tarjeta  profesional en  los  casos |
| reglamentados por la ley. |
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA; DOS (2) l
Proyecto 429 Fortalecimiento Institucional
I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO J

Realizar actividades relacionadas con el acompafamiento al proceso de pago de las obligaciones ‘
adquiridas por la Secretaria, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogota Humana™ y en |
| ejecucion del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional. |

l I1I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES f

|
1- Revisar que las certificaciones y los soportes cumplan con los requisitos establecidos para el |

respectivo pago, de acuerdo a los parametros establecidos por drea. |
2- Revisar los expedientes de los contratistas con la certificacion de pagos recibidos, de acuerdo |
‘ a los procesos de gestion documental y las orientaciones impartidas. ‘
' 3- Administrar el aplicativo de pagos interno, para la apoyar la integralidad del médulo de pagos |
| hacia el modulo contable, de acuerdo a las 6rdenes de pago generadas. 1
4- Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de

desemperio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO |

1- Las certificaciones de cumplimiento y sus soportes cumplen con los requisitos para tramitar
los respectivos pagos. I
2- Los expedientes contractuales cumplen con los documentos requeridos para el respectivo |
pago.
| 3- La informacion que genera el aplicativo de pagos, es oportuna y responde a los requerimientos
del médulo contable. |
V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

|
%
| - Mangjo de clientes internos y externos
L
|
|

| - Documentos en general )
VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Ley General de Presupuesto.

- Software financiero.

- Normatividad contable y tributaria.

- Estatuto Tributario y normas tributarias del Distrito Capital de Bogota ‘
VII. EVIDENCIAS

- Informes verbales de gestion ;
|- Informes de gestion documentados ‘
- Observacion directa de desempefio

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|

|

| ESTUDIOS ; | - EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  Contaduria  Piblica,

Administracion Publica, Administracion de Empresas] Veinticuatro (24) meses de experienciaJ
o Economia. profesional o docente relacionada.

lTarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley. [ |
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Continuacién RESOL UCI()N 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 Econdmice”

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 219 GRADO 06

i"rofcsiondl

Denommauon del Empleo; '[’rofeﬁfiozml Universitario

Caodigo: 219

Grado: I"166 [}

No. de Cargos: : L1

Dependencia: | ¢t Rllrd 113011(1{3 se ubique el cargo

Cargo del superior inmediato: Quien ¢jerza la supervision directa

Ejecutar actividades relacionadas con el monitorco y evaluacion realizadas por Control Interno, de
acuerdo con el Plan de Desarrolio “quutﬁ Hﬂmana" vy en ejecucion del proyecto 429 Fortalecimiento
Institucional.

I -  Brindar apoyo en la actualizacion y compilacién de normas ¢ informacion en materia de
Control Interno para su aplicacion, difusién y desarroflo en la Organizacion b de acuerdo
con los procedimientos y normatividad vigente.

2 - Revisar la metodologfa sobre el disedo, ejecucion y control del desarrollo de los planes de
accion dertvados 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 scgt’m los procedimientos, tiempos establecidos
normatividad vigente.

4 - Las demds funciones relacionadas con la rmturdlcza d»[ cmplco y éirea de desempefio.

La actualizacion y compilacién de normas e informacion en materia de Control Interno
para su aplicacion, difusion yidesarrollo en la Organizacién es apoyada de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente, *

2 - Lametodologia sobre el disefio, ejecucidn y control del desacrollo de los planes de accion
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 reapopdtdoa seglin los procedimientos, tiempos establecidos y la
normatividad v:gehte |

Categoria Clase

~ Entidad u Organizacion: {Entidades publicas del nivel centeal del orden
‘terrltonal i
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“Por la cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
ia planta de personal de Ia Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico”

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Matenales y herramientas: Equipmldc Informatica, Paquete de Herramientas
' { Ofimaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud :

- Comunicacion: {Intranet, Intemet, Medios Impresos, Telefonica,

i Personal
- Procesamiento de la informacion: Manual v Sistematizada

Normatividad vigente en control intemo estatal,
- Cdodigo Contencioso Administrativo.

- Conocimiento de la regulacién de la Contratacion Estatal en Colombia
- Cddigo Unico Disciplinario

- Normatividad relacionada con los derechos de auter

- Norma Técnica de la Calidad NTCGP [000:2009

Modelo Estandar de Control Interno-MECL

- Herramientas de presupuesto y normatividad relacionada

De Producio:
- Metodologia de disenio de los planes: dgaccion! actualizados, Informacion de legal y de
competencia de Ja Oficina de Control Interno Actualizada, Propussta de estudios de
mejoramiento de los procesos que adelanta la Oficina de Control Interno , Documentos de |
respuesta a Jus recursos de Ley, Oficios de notificacion de la programacion de las |
anditorias,
De Desenypeno:
- Observacion de la aplicacién de las competencias comportamentales en el cumplimiento |
de la contuibucion individua , I
- Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
; efectividad ;
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
: - Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos
- Prucbas escritas de cardcter psicotéenico
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 basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales
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ALDALDIA MAYOR

Con&iquacmn lﬁﬁ&ﬁU(‘fON No. DE 2013 1002 i ll]

“Por Ia cual se establecen Funclones y éompetencms Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico”

Estudios ' _Experiencia

Titulo profcquonai en  Administracién  de Qumu. (15) meses de expcm.m‘la.profeswnal o
Empresas, Administracién Publica, Congaduria | docente relacionada.
Publica, Ingenieria Industrial o Derecho.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por laf
Le i)

Dcsarrollar y aplicar cstratcg,lds ¢ y:stmn con auturcq territoriales para identificar problcma icas
oportunidades dc desarrollo econdmico en el territorio, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bog,ota
H ; ‘r.on del to 716 Fortalecimi nt) de las iniciativas de emprendimiento i

I - Recolectar, cvalwm |y viabilizar igiciativas de la conunidad, dentro del marco normativo
vigente y en el Plan de Des m&llo "Bogotd Humana".

2 - Proponer acciones y mecanismos para fortalecer las capacidades de incidencia en temas de
productividad y desarrollo econdmico de la ciudadania en los territorios de acuerdo al Plan |
de Desarrollo "Bogota Humana".

3 - Consolidar informacion de las acciones realizadas en las intervenciones locales y puntos |
de informacién de acuerdo a los lincamientos establecidos

4 - Aplicar instrumentos, mecanismos y acciones que fomenten la comunicacion y difusidén de
los avances de la SDDE en las politicas pablicas poblacionales en las que participa, de
acuerdo a los lineamientos establecidos

5 - Implementar mecanismos, instrumentos y acciones de sensibilizacion del enfoque
poblacional y diferencial al interior de la SDDE de acuerdo a los lineamientos
establecidos. - |

6 - Desarrollar diferentes estrategias de aestlon con actores de las diferentes polmcas plblicas

poblacionales, para identificar problematicas y articularlas con los servicios de la SDDE

para cumplir los lineamientos' establecidos.

Las demés funciones relacionadas con [

I

turaleza

I - Las iniciativas de la comunidad son recolectadas, evaluadas y viabilizadas, dentro del
marco normativo vigente y en el Plan de Desarrollo "Bogotd Humana" '
2 - Las acciones y mecanismos para fortalecer las capacidades de incidencia en temas de

productividad y T‘ esarrollo cc.onotmw de la ciudadanfa en los territorios son propuestas
de acuerdo al Planle Desarrdllo ! Bogdtd Humana"

3 - La informacion de las acciones realizadas en las intervenciones locales y puntos de
informacidn es consolidada, de acuerdo a los lineamientos establecidos
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“Por la cual s¢ establecen Funciones vy Competencias Laborales para los empleos temporales de

4 -

Carrera 30 No. 25-90,

la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

Los instrumentos, mecanismos y acclones que fomenten Ja comunicacion y difusién de
los avances de la SDDE en las politicas; pablicas pobi;nf&@ﬂa!cﬁ en las que participa, son
aplicados de acuerdo a los lineamientos establecidos '

Los meucanismos, instrumentos v aceiones de sensibilizacion del enfoque poblacional y
diferencial al interior de la SDDE, soen mmplementados de acuerde a los lineamientos
establecidos

Las estrategias de gestion con actores de las diferentes politicas pOblicas poblacionales,
para identificar problematicas y articularlas con los servicios de la SDDE son
desarrolladas para cumnplir ¢on los lincamientes establecidos

CI10

Entidad u Orgamzacion: : Entidades pliblicas del nivel central del orden
i territorial

Lugar de Trabajo: : Oficina

Matenales y herramientas: iEquipes  de Informatica, Paquete de

: Herramientas Ofimaticas

Insumos:

Seguridad y salud i

Comunicacion: iIntranet,  Internet,  Medios  Impresos,
i Telefonica, Personal

Procesamiento de la informacion: i Man

1a] y Sistematizada

Formulacidn, seguimiento y evaluacion de proyectos

Plan de Desarrollo "Bogotd Humana"

m-!)c Producio:

Instrumentos, mecanismos y acciones, planes, programas vy estrategias, Documentos
técnicos AR 1

De Desempeiio: ‘

Observacion de la aplicacién de las competencias comportamentales en el cumplimiento
de la contribucion individua

Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad

Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

Prucbas escritas de caracter psicetéenico

De Conocimiento:

Resultado del desempefio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o mangjo de'

situaciones que abarquen les convcimientos indicados en el elemento
Pruebas orales de conocimientos bidsicos o esenciales
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administraciéon publica, | Quince (15) meses de experiencia profesional
Administracion de empresas, Administracion | o docente relacionada.

financiera, Administracion ambiental, Economia, |°
Sociologia, Antropologia, Ciencia politica,
Psicologia, Gestion Cultural o Licenciatura en
educacion basica Con énfasis en educacion artistica.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

OFICINA ASESORA JURIDICA; UNO (1)
Proyecto 429 Fortalecimiento Institucional ;

I1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades relacionadas con los procesos contractuales para fortalecer la defensa judicial,
dafio antijuridico y procesos de contratacion directa que adelante la entidad, de acuerdo con el Plan

de Desarrollo “Bogotd Humana” y en ejecucion del proyecto 429 Fortalecimiento Institucional.
I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Realizar el recorrido judicial o seguimiento de los procesos que adelante la Secretana ante las
instancias judiciales respectivas, de conformidad con los procedimientos y las orientaciones
impartidas para tal fin.

2- Atender los requerimientos de informacion de las demas entidades u organismos distritales en
materia de prevencion del dafio antijuridico, de conformidad con la normatividad y
procedimientos vigentes.

3- Administrar los sistemas de informacion 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 demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1- El segulmlento de los procesos que adelante la Secretaria ante las instancias judiciales
respectivas, permite contar con informacion oportuna y necesaria para la toma de decisiones en
materia de representacion judicial.

2- El intercambio de informacién determina las estrategias adecuadas de defensa judicial en temas
comunes para las entidades del distrito, minimizando el riesgo de fallos desfavorables para la
administracion.

3- Los sistemas de informacion garantizan el acopio y el control eficaz y oportuno de los procesos
judiciales en contra de la administracion.

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

. Manejo de clientes internos y externos
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico™

- Documentos en general

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|- Administracion |
- Estatuto de contratacion administrativa .

| - Sistemas Integrados de Gestion |

| - Gerencia Publica |

- Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

VII. EVIDENCIAS

- Informes verbales de gestion
- Informes de gestion documentados
- Observacion directa de desemperfio
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS | EXPERIENCIA
Titulo profesional en derecho. |

. Quince (15) meses de experiencia
b . et - | . .

[Tarjeta profesional en los casos senalados por la Ley profesional o docente relacionada.
|

|
SUBDIRECCION DE EXPORTACIONES; UNO (1)

752 Bogota productiva y competitiva en la economia internacional |

11. PROPOSITO PRINCIPAL g

Realizar actividades para la elaboracion de los planes, programas, proyectos y estrategias para la |

’ blsqueda de mercados y promocion de las exportaciones de bienes, productos y servicios, de acuerdo

con el Plan de Desarrollo “Bogotda Humana” y en ejecucion del proyecto 752 Bogotd productiva y
competitiva en la economia internacional.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| - Realizar actividades para el levantamiento de informacion primaria y secundaria de la
[ evolucién econdmica, las tendencias, los desarrollos y las perspectivas del comercio
| internacional por productos y mercados y el impacto de las mismas en la produccion distrital de
' acuerdo con los lineamientos establecidos.
‘ 2 - Realizar visitas de campo y levantamientos de informacion primaria, de acuerdo con los |
| lineamientos establecidos.
| 3 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y area de desempeifio

J IV. CRITERIOS DE DESEMPENO |

1 - El levantamiento de informacion primaria y secundaria de la evolucién economica, las

| tendencias, los desarrollos y las perspectivas del comercio internacional por productos y |
mercados y el impacto de las mismas en la produccion distrital es apoyado de acuerdo con los |
lineamientos establecidos.

2 - Las visitas de campo y levantamientos de informacién primaria, son realizados de acuerdo a
los lineamientos establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Categoria Clase
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etencias Laborales para los empleos temporales de
al della cc taria Distrital de Desarrollo Econémico”

“Por la cual se establecen F |I| ciones y |
fa planta de ptrsI:)'

"~ Entidad u Organizacion:

- Lugar de Trabajo:
- Materiales y herramientas:

- Insumos:
- Seguridad y salud |

- Comunicacion:

- Procesamiento de la informacidn

000240

Entidades publicas del nivel central del orden
territorial

Oficina

Equipos de Informdtica, Paquete de Herramientas
Ofimaticas

Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal

i
Manual y Sistematizada

- Investigacion
- Mercados
- Formulacion, se

De Producto:

- Informacion, visitas de r:u_mpo bl
il i

De Desempeiio:

contribucion individua

- Pruebas escritas de cardcter psicotéenico |
De Conocimicnto:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en ¢l cumplimiento de la

- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos .

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de
situaciones que abarquen los conocimientos ingdicadps en el elemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

Es{“dias ...................
Titulo profesional en Derecho, Economia,

Empresas, Finanzas, Administracién de Negocios
Internacionales o Comercio Exterior.

Ley.

Administracion  Plblica, Administracién  de

Tarjeta profesional en los ca\?s sefiala p?r la i
- (;' L u

i Quince (15) meses de expenencm profesional o
docente relacionada. {
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“Por Ia cual s¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Sceretaria Distrital de Désarrollo Econémico”

?F}.ﬂmmr y aju%tar acciones de 'mpkm nmum y xezrumm,nso del dcsm rollo de los planes, programas
iy preyectos, disefiados y elaborados por la Direceién de Financiamiento de Ja Secretaria de Desarrollo
 Econémico, de acuerdo con ¢l Plan de Desarréllo “Bogoth Humana™ y en ejecucién del proyecto 715 |
Banca para la economia popular.

i Analizar los informes de ejecucidén, de gestion, financieros y de gjecucidn presupuestal,
entregados a la Direccidén de Financitamiento, por parte de los diferentes actores que
intervienen en las alianzas suscritas con la Seeretaria de acverdo a la normatividad vigente.

o

- Realizar seguimiento en territorio de Ja aplicacion de la politica piiblica para el financiamiento
productive de la ciudad, de acuerde con los pardametros cstablecidos por dicha politica y la
normatividad vigente.

3 - Construir los informes de seguimiento acerea de los resultados de las acciones derivadas de la

mtervencion de la Sceretaris de Desarrollo Econdmico: a través de la Direceion du

Financiamiento de acuerdo a la normatividad vigente. |

I vlw del cmpln.o y arca de desempeiio

clonadas con It

L,as demas fummms rc]

Los mtormcs de eje scucion, dv mshon o incieros y de ejecucion presupuestal, entregados a
la Direccién de Financlamiento, por parte de los diferentes actores que infervienen en las
alianzas suscntas con la Seeretaria son revisados, de acuerdo a la nonmatividad vigente.

2 El seguimicnto en termitorio de la aplicacién de la politica priblica para el financiamiento ;
productive de la ciudad, es reahzado, de acuerdo con los parametros establecidos por dicha
politica y la normatividad vigente,

. S A P | P B . .

3 Los informes de seguimiento acerca'de los resultados de las acciones derivadas de la

itervencion de la Secretaria de Desarrollo Econdmico; a wavés de la Direccidon de
l-mdnuamn,nto son c,fahmaueﬁ de "ulcrdt} a 11 'mmmtw idad vigente.

GO O CAMPO DE APLICACION
A (qte«’ﬂm Clase '
- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del orden |
 territorial i
- Lugar de Trabajo: Oficina
- Materiales y herramientas: i Equipos de Informatica, Paguete de Herramientas
i Ofimaticas
- Insumos: |
- Seguridad v salud :
- Comunicacion: i Intranet, Intemnet, Medios Impresos, Telefonica,
LA Persdna] |
- Procesamiento de la informacion: { Mamual y Sistematizada
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[a planta de perﬁopal deila ﬁgbrﬁ@a;ia.l),istr‘ual de Desarrollo Econémico™

- Estrategias de difusién de la informacidn.
- Redaccion y ortografia

- Mangjo de herramientas informaticas

- Mangjo de temas financieros i
- Mangjo de la informacion |

De Producto:

- Actas relacionas con la ejecucién de los programas de competencia de la Direccidn de |
Financiamiento., Informes de seguimiento del desarrolio de los programas, Informes de '
ejecucion presupuestal revisados yajusmdos |
De Desempeiio: ;

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en ¢l cumplimiento de la
contribucion individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Prucbas escritas de ¢cardcter psiqoté:(;n:io&s ’
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o mancjo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento ,
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales {

- Pruebas escritas de conocimientos bdsu,o; o esenciales

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Economia, Administracion! Quince (15) meses de experiencia profesional o
Puablica o Administracion de empresas, docente relacionada.

|
Tarjeta profesional en los casos seftalados por la l
Ley.

Realizar actividades que promuevan el dcmrro[[u mtegral de los temritorios urbanos de Bogotd, de
acuerdo con las metas y lineas del proyecto 736 -Disponibilidad y acceso a los alimentos en mercado |
interno a través del abnstecirﬁiﬁuw enel Tw c[o dcl Pian Distrital de Desarrollo “Bogota Humana”.

!
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Désarrollo Econdmico™

- Realizar actividades relacionadas con las agendas, alianzas, acuerdos de voluntades y ofras
acclones interinstitucionales para ¢l cumphimiento de Jos planes, programas y proyectos en
seguridad alimentaria y nutricional, abastecimiento y soberania alimentania, de conformidad con

: los procedimientos establecidos para tal fin.

2- Brindar acompafiamiento a las or ;;anm ciones de tenderos, comercializadores de plaza, minorista

: de CORABASTOS, comedores, entre ofros. para ¢l empoderamiento de los procesos
participativos  alrededor del abastecimiento y la seguridad alimentaria y nutricional, de

i confonmidad con la politica de seguridad alimentaria y nutricional y participacion ciudadana.

i 3- Realizar actividades para la formulacién de los proyectos par*lupanvos que permitan ser

! incorporados en el plan de accién de la Secretaria para su ejecueion, de conformidad con las

: politicas, planes y programas de! sector. i

L4 Deqcm')cﬁm los demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y cl area de |

N Las' agcndas. alianzas, acuerdos de \.—'ulunta-ac-s y otras acciones interinstitucionales para el
cumplimento de Jos planes, programas y proyectos en seguridad, abastecimienio y soberania |
alimentaria, contribuyen a la satisfaccion de necesidades de los actores en temas de seguridad |
alimentaria y contribuyen a una gestién piblica eficiente. '

2- Las organizaciones de tenderos, comercializadores de plaza, minorista de CORABASTOS,
comedores, entre ofros, se constituyen en actofes !’)aI'hU]’)diNLLH activos ¢n el desarrollo de la |

: politica de abastecimiento y la segundad alimentaria de Bogota. "

3+ Los planes vy proyectos de la seeretaria se p:'() vraman Yy desarrellan, teniendo en cuenta las

’ lpfumutuspu‘n 2ipativos fi rmmadm por la ciud: *amqum.mmda

 x Mam]o de clientes infernos ye ~xt..“ms
: Documentos en general

P - Insnmuds o mecanismos de par r*cumumn ciudadana
|- l"olimas e mutmmcntos en '»mechd y abastecumiento alimentario.

i - Informes verbales de gestion
: - Informes de gestion documentados

’

Titulo  Profesional en  Economia,  Socteloglal

‘Antropologia,  Trabajo  social, Ciencia  politica,

EConmnicaci(m social, Periodismo, Comunicacion social y‘f Quince  (15) meses de  experiencia
jpcnodtsmo Filosofia, Sociologia, Psicologia, Ing ‘n'f:r:a.nmfcqo 4l o docente relacionada.
:Agrunomua o Agronomia. i

Tarjeta profesi
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de

Continuacion RESOLUCION No.  DE2013 ¢ 0 0 24 0

la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODGIO 219 GRADO 05

L IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 05
No. de Cargos 2
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del superior inmediato: Quien ejerza la supervision

SUBDIRECCION DE DESARROLLO SOCIOECONOMICO, DOS (2)

__Proyecto 709 Proyecto agrario de sustentabilidad campesina dlstrital
II. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO R

Realizar actividades que promuevan el desarrollo integral de los territorios de la ruralidad de
Bogota, de acuerdo con la politica publica de ruralidad, las metas y lineas del proyecto 709
Agrario de Sustentabilidad Campesina Distrital y en el marco del Plan de Desarrollo “Bogota
Humana™.

11I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1-

Brindar acompafiamiento 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 politicas de ruralidad, seguridad alimentaria y
participacion ciudadana.

Realizar actividades relacionadas con los procesos asociativos y empresariales para la
comercializacion de la oferta agroalimentaria de la ruralidad de Bogotda, de conformidad con
las politicas, planes y programas.

Realizar actividades para la formulacién de los proyectos participativos que permitan ser
incorporados en el plan de accion de la Secretaria para su ejecucion, de conformidad con las
politicas, planes y programas del sector.

Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de
desempeiio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las organizaciones campesinas y de productores, entre otras, se constituyen en actores
participativos activos en el desarrollo de la politica de ruralidad, abastecimiento y seguridad
alimentaria de Bogota.

Los procesos asociativos y empresariales permiten una comercializacion de la oferta
agroalimentaria de la ruralidad de Bogota efectiva, con la consecuente aumento del ingreso
familiar.

Los planes y proyectos de la secretaria se programan y desarrollan, teniendo en cuenta las
proyectos pax‘tlc:lpat:vos formulados por la ciudadania organizada

V. RANGOS O CAMPOS DE APLICACION

Manejo de clientes internos y externos
Documentos en general
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la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico™

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Instancias o mecanismos de participacion ciudadana
- Politicas e instrumentos en seguridad y abastecimiento alimentario.

VII. EVIDENCIAS

- Informes verbales de gestion
- Informes de gestion documentados
| - Observacion directa de desempefio

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

i

Titulo Profesional en Economia, Sociologia,
Antropologia, Trabajo social, Ciencia politica,
Filosofia, Sociologia, Psicologia, Administracion de
empresas, Ingenieria de mercados, Ingenieria

== . ldocente relacionada.
agronomica o Agronomia

Tarjeta profesional en los casos senalados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional o

|
|
J
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
fa planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolle Econdémico”

PROFESIONAL UNIV FRSQ’f'ARIO CdDI&(i 219'GRADO 01

i Nivel: Profesional

| Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
 Codigo: 219

| Grado: y 10l

No. de Cargos: 36

Dependencia: Donde se ubique el cargo

i Cargo del superior inmediato: Itk ancn c;ermi supervision

Proyectar y organizar la informacion, d¢ lo$ planes.'p - : etaria, al 1gual i
que la implementacidn y articulacién de acciones requeridas para atender los requerimientos del ;
Concejo de Bogotd, Congreso de la Republica y otras entidades pablicas, de acuerdo con el
proyecto 688 Plancacion, difusion, seguimiento y evaluacion para la garantia de derechos y con la
normatividad vigente, :

Proyectar y ajustar | Ras respue: tasgl os d hos de peticion, como también las :
proposiciones y proycn,toq de dcuérdo'en el marco de la normatividad vigente.
2 - Crear canales de comunicacién con ¢l concejo de Bogota y Congreso de la Republica, como |

también asistir a la sesiones del Concejo de acuerdo con la normatividad vigente
3 - Monitorear, apoyar y acompaiiar 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 Bogota de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente. 9
Las deméas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio

1 - Las respuestas de los derechos de peticidn, ‘como también las proposiciones y proyectos de :
acuerdo son revisadas, complementadas v ajustadas en el marco de la normatividad vigente. !
2 - Los canales de comunicacion con el concejo de Bogota, como también asistir a la sesiones del :
Concejo se establecen de acuerdo con la normatividad vigente ‘
i 3 - La informacion, directrices y deusmm,\ emitidas por el Concejo de Bogotd son recibidas |
' organizadas y acatadas de acuerdd cén fa normatw:dad vigente i

4 - El monitoreo, apoyo y acompafiamiento a las reuniones y compromisos que el Secretario deba !
realizar es realizado de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.
5 - La Secretaria es representada en las reuniones del Comité de Seguimiento a las Relaciones |
con el Concejo de Bogota de acuerdo con los procedimicntos y normatividad vigente. '

f dh i 4 " b g
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“Por la cnal se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

Categorin

. Entidad u Orgamzauon

- Lugar de Trabajo:
- Materiales y herramientas:

-~ Insumos:
- Seguridad y salud
- Comunicacicn;

- Procesamiento de la informacion:

- Evaluacion de proyectos

- Herramientas de presupuesto v finanzas /|

- Normatividad relacionada ¢l desarrollo empresarial
- Manejo de herramientas informaticas

- Economia sectonal
- Conocimiento del estado vy

De Producto: i
- Informes de seguimiento, Informacion recopilada y organizada, Informss ajustados, |
respuestas a documentos, :
De Desempeiio: ‘ i
- Observacion de la aplicacién de las competencias comportamentales en ¢l cumplimiento ds.
la contribucidn individua |
- Observacion del cumplimiento dL las contribuciones individuales bajo criterios de

efectividad

de la estructura del municipio

| Entidades piblicas del nivel central |

Clase

i | del orden territorial
{ Oficina

| Equipos de Informatica, Paquete de
i Herramientas Ofimaticas

i Intranet, Internct, Medios Impresos,
i Telefonica, Personal

i Manual y Sistematizada

Registro de observacién conductual de comportamientos fijados

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacién y/o incidentes criticos

Pruebas escritas de caracter psicotéenico

De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruchaq verbales,

escritas, estudio de casos, o manejo de

situaciones que abarquen los conocimientos ipdicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos bisicos o esenciales.
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“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temperales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econémico”

s

.. Estlfios | WM KR 1) E
Titulo profesional en Economia, Ciencia Politica, | No requiere.

i Administracion Pablica, Administracion de Empresas.

! Experiencia

Tarjeta profesional en los casos seftalados por la Ley.

z

del 716 Fortalec to de [ jativas de t

Ejecutar, consolidar y ajustar iniciativas para [a gestién del territorio y el desarrollo de las actividades ;
que le competen a la dependencia, de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogota Humana™ y en

I - Realizar y apoyar la evaluacion, pertinencia, eficiencia y efectividad de las estrategias y/o
mecanismos implementados en gl teryitorigy y desarrollar las acciones de mejora para el
proceso de acuerdo con el SIG. ’ |

2 - Acompaiiar la elaboracion, evaluacion y viabilizacion técnica y financiera a los planes de
negocios e iniciativas empresariales identificadas por la entidad.
3 - Adelantar y apoyar la elaboracion y consolidacion de documentos técnicos y analiticos,

lineamientos, estudios, informes, boletines, etc., que se requieran por autoridad competente o
porel jefe inmediato,

4 - Realizar gestiones de| mejoraniento jgn los' puntos de informacion y, en general, de la
estrategia de desconcentracion de'acuerdo a los lineamientos dados.

5 - Proponer acciones preventivas o correctivas a las situaciones que afecten el buen desarrollo
de los proyectos y la calidad de los mismos.

6 - Brindar informacidn de los bienes y servicios ofrecidos por la entidad con los lineamientos
establecidos.

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio

La elaboracién y consolidacion de documentos técnicos y analiticos, lineamientos, estudios,

el jefe inmediato
2 - La evaluacion de pertinencia, eficiencia y efectividad de las estrategias y/o mecanismos
implementados, son apoyadas y desarrollar [as acciones de mejora para el proceso.

desconcentracion son apoyadas, de acuerdo a los lineamientos dados
4 - Las acciones preventivas o corre¢tivas @ las situacipnes que afecten el buen desarrollo de los
puntos de informacién y de la estrategia de desconcentracion sus proyectos y la calidad de los

Mmismos

5 - La informacion de los bienes y servicios ofrecidos por la entidad es brindada, con los
linecamientos establecidos

6 - los registros y bases de datos actualizados de la ciudadania atendida son constantes, segiin
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Carrera 30 No. 25-9%0,

Edificio CAD, piso 3°, Torre A 1
Teléfonos: 3693777 wr
www desarrolloeconomico.gov.co

o HUC/ANA

informes, boletines, etc. son apoyados en lo que se requieran por autoridad competente o por |

3 - Las labores de coordinacién de los puntos de informacion y, en general, de la estrategia de |




-u.n:n\ml i) ' i
- ool o g00240)
Continnacion RESOLUCION No. DE 2013

“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

lincamientos dados

7 - La evaluacién de pcrtmmc"! efi ucmza y efectividad sobre las estrategias y/o mecanismos
implementados ¢s apoyada, y desarrollar las acciones de mejora para ¢l proceso de acuerdo al
SIG

. fﬂ“‘ﬂﬂfh e ————— ... Clase
- Entidad n Ormmmuun Entidades piblicas del th,l

- central del orden territorial

Lugar de Trabajo: - Oficina 5

Materiales y herramientas: ‘Equipos  de  Informatica, |
i Paquete de  Herramientas |
| Ofimaticas i

Insumos: i

- Seguridad y salud i :
- Comunicacion: Intranst, Internet, Medios !
| i Impresos, Telefonica, Personal ;

- Procesamiento de la informacion: : Manual v Sistematizada

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O EsENuA
- Formul&uon, r-curmmmnlu yevaluacion de proyectos
Plan de Desarrollo "Bog

otda Humana

De Producto:

Instrumentos, mecanismos y aceiones, Documentos téenicos

De Desempenio: i

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribueion individua i
Observacidn del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo enterios de efectividad
Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/0 incidentes criticos

Prucbas escnitas de caracter psicotécnico

De¢ Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, 0 manejo de
situaciones que abarquen los conocimientos md:md()s‘cn el elemento
- Pruebas orales de conocimientos bisicosio esghejales L

- Prucbas escritas de conocimientos basicos o esenciales
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico”

Estudios _Experiencia ¢

 Titulo profesional en Administracion piblica, Administracién de | No requiere.

iempresas, Ingenieria Industrial, Administracion financiera, |
| Administracion ambiental, Economia, Sociologia, Antropologfa,
i Ciencia politica o Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley,

L PROPO
i Aplicar estrategias que permitan la implementacion del sistema integrado de gestion, de acuerdo con
iel Plan de Desarrollo “Bogotd Humana” y en ejecucion del proyecto 429 Fortalecimiento !
{ [nstitucional. B |k i [ . i
1

; ESC
Adelantar con las dependencias de la SDDE la reformulacion y ajustes de procedimientos y
documentacion asociada al sistema integrado de gestion en cumplimiento de la norma técnica |
distrital.
2 - Brndar acompaiiarniento a la implementacidn y mejora continua de los procesos del Sistema

Integrado de Gestién cumpliendo los lineamientos de la norma técnica distrital.
3 - Gestionar los talleres de difusibné:lkenﬁbﬂiﬂacién y capacitacion de los productos del sistema |
integrado de gestion manera coherente.

las dependencias de la SDDE en la reformulacion y ajustes de procedimientos vy |
documentacion asociada al sistema integrado de gestion son apoyadas en el cumplimiento de |
la norma técnica distrital i

. 2 - El acompatiamiento a la imple:rm‘:ntzu:i()rlI y la mejora continua de los procesos del sistema !
integrado de gestion es brindado cumpliendo los lineamientos de la norma técnica distrital :
. 3 - El desarrollo de los talleres de difusion, sensibilizacion y capacitacién de los productos del |
sistema integrado de gestion es apoyado de manera coberente :

Categoria ‘ Clase i

- Entidad u Organizacion:, { Entidades publicas del nivel central :
H L ILTHER I l ' idel orden territorial :

- Lugar de Trabajo: { Oficina :
- Materiales y herramientas: i Equipos de Informatica, Paquete de |

i Herramientas Ofimaticas
[nsumos: :
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de 1a Secretaria Distrital de Desarrolio Econémico”™

- Seguridad y salud

- Comunicacion: f : B i Intranet, Internet, Medios |
i Impresvs, Telefonica, Personal

- Procesamiento de la informacion: i Manual y Sistematizada

o

___________ I "ON(;Cimmmrm BASICOS O F‘SENUALES
bﬁtcmd lnrwmdo de Gu\hon (N'I D - ‘51(1 W}! "‘Ui H

- SIG, sensibilizacion y capacitacion del sistema para fomentar la cultura de calidad en ia?
entidad i
De Desempeiio: E
- Observacidn de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucién individua :
- Observacion del cumplimiento de las contribudionss 1m|wulﬂa]1u% baje criterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de compertamientes fijados
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/& incidentes criticos
Prucbas escritas de cardcter psicotécnico
D¢ Conocimiento: :
- Resultado del desempefio en pruebas verbales, eseritas, estudio de casos. o manejo de

situaciones que abarquen los condeimientos indicados en ¢l elemento
Pruecbas vrales de conocimientos buszms o esenciales i

Pru-‘b s de conoc 1m:~

: E studms ‘ ! _Experiencia
Titulo profesional en Inguuurm Industrial, Administracion Nn requiere.
i piblica 0 Administracién de empresas. :

{ Realizar la actualizacion del ]mtato*m (it SErvicios de ia enhdad y la secializacion del Sistema |
| integrado de gestion y el plan estrarégico 688 Pldm,df ion, T):ﬁmon seguimiento y evaluacion y el
i Plan de Desarrollo “Bogota HU!}’ldDd ‘

1 - Realizar el esquema, caracterizacion y documentacién de las lineas y portafolio de servicios |
de la SDDE, de acuerdo a los lineamientos dados.
Acompaiar la documentacion, difusidn, sensibilizacidn vy seguimiento de plan estratégicoé
201 2-2016, de acuerdo a la normatividad vigente. '

‘Pagina 138 de 176
1 il

Edificio CAD, piso 3°, Torre A
Teléfonos: 3693777
www. desarrolloctonomico.gov.co | §

= , RHESRNR

o]

Carrera 30 No. 23-90,



(o8]
i

OF mmm?nc
."numunm n’-%l.

Contumaclon RESOL UCI()N No. DE 2013

“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos uerﬂp“rzlei dg
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

Las demés funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempefio.

I - El esquema, caracterizacion y documentacion de las lineas y portafolio de servicios de la
SDDE son realizados de acuerdo a los lineamientos dados
3 - La informacion que permite la construccién del cuadro de mando integral para la SDDE es !
buscada, en funcion de los lincamientos dados
5 - La documentacién, difusidn, sensibilizacidn y seguimiento del plan estratégico 2012-2016 es
acompaiiado de acuerdo a la normatividad vigente :

Categnrm Clase

-"Entidad u Organizacion: i EEntidades ptblicas del nivel ;
‘ i central del orden territorial ;
- Lugar de Trabajo: Il [ i Oficina :
- Materiales y herramientas: ' ! Equipos de Informatica, |
| i Paquete de  Herramientas |
il  Ofimiticas :
- Insumos: SR TRLL) :

- Seguridad y salud i :
- Comunicacion: {Intranet, Internet, Medios
 Impresos, Telefonica, Personal |

- Procesamiento de la informacion: - Manual y Sistematizada

Plancacidn estratégica
- Cuadro de mand

De Producto:
- Portafolio de servicios, Cuadro de mando
De Desempeiio:
- QObservacion de la aplicacion de las wmpctcnuas comportamentales en el cumplimiento de la
contribucidn individua |
- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de compottamiéntos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Pvaiuaucm v/0 incidentes criticos |
- Pruebas escritas de uamcter psicotécnico
De Conocimiento: el byl e i

- Resultado del desempefio en prucbas verbales, 'escritas, estudio de casos, ¢ mangjo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temperales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrolio Econémico”

: FXPF RIENC A

... Experiencia
. No n,c'mcn.

_VIIL REQUISITOS DE ESTUDIS
Estudios : ;

CTitulo pmfmlundi en Inuemum Industrial, Admimstracion pubim
‘0 Administracién de empresas.

: Tarjeta profesional en los casos seftalados por la Ley.

i Elaborar los ajustes necesarios pam los documentos de andlisis, evaluacion de proyectos y el
: seguimiente de los programas, asi como los de la promocion de una cultura de CTI para la§
 productividad y competitividad de Ja ciudad  de acuerdo con los  parametros establecidos en el
iproyecto 748 Fomento de la investigacion badsica y aphc: 1d.1 para fortalecer la productmddd
cmprcmnal y wopemuw el Plan de Desarr onlo “Bogo*d BJ:‘n ma” y nuf'mdmujdd vmmtc

ESCRIPCION |

I - Consohdar Iﬂ\ decisiones Y compro
acuerdo con la nommatividad vigente,

dc

1]
i

Adelantar acciones  relacionadas con  la Jogistica para el desarrolle de las reuniones
mtermstitucionales de acuerdo con la nomanvidad vigente.
Las demis funciones relacionadag con la naturaleza del empleo y drea de desempeiio

Las decisiones Y COMProm:so
acugrdo con la normatividad vigente.

1

logistica para ¢l desarrollo de las reuniones
m'cnnsumcwndlu son ‘ld“]d'lt.':!db du acuerdo con la normatividad VILQHIC

=

2 - Las acciones relacionadas  von la

Carvpm'm | L lase

Entidad u Organizacion: i Entidades publicas del nivel central
del orden territorial
Lugar de Trabajo: i Oficina
- Matenales y herramientas: {Equipos de Informatica, Paquete de
i Horramientas Ofimaticas
- Insumos: I | !
3 I |
- Sepuridad y salud
- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos,
Telefonica, Personal
- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Lahorales para los empleos temporales de
[a planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdémico™

- Herramientas de formulacion de proycc,tus
- Herramientas de anélisis

~ Mangjo de herramientas linformticas fly i o4
- Normatividad relacionada en materia empresarial y de derechos de autor.

De Producto:

- Actas, resimenes y memorias de las reuniones, Agendas para el desarrollo de las reuniones,
Informes de ejecucion de las fases de los planes y proyectos, Compromisos realizados en los
diferentes eventos de CTI, Correos de informacion y documentos de socializacion, ;
De Desempeito: ‘ |

- Observacion de la aplicacion de las wmpetcnuas comportamentales en el cumplimiento de la
contribucion individua { i

- Observacion del cumplimiento de las Lontnbucwnc;w1ndmdualea bajo criterios de efectividad

- Registro de observacién conductuzal de comportamientos fijados {

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter pslwt»cﬁluo : ! ‘
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, 0 mangjo de!
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento i

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Pruebds CbCl’ltﬂ& dc LO[IO(.ImlcntO'\ bdmcm o ;scnudles

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Economia, Administracion Pablica, No requiere.
Administracion de Empresas, Disefio Industrial o lng_mena_

Tarjeta profesional en los casos scﬁalados por la Ley,

on el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Su
du’eccnén de Emprcndmncnto de acuerdo con el Plan de Desarrollo “Bogotd Humana™ y en ejecucion
del proyecto 716 Fortalecimiento de las iniciativas de emprendimiento.

i 1 - Realizar la consolidacion de la informacion pertinente y adecuada para el diseiio de la politi
' publica de acuerdo con la normatividad vigente. '
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“Por Ja cual se establecen Fonciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico™

2 - Realizar, documentos y/o infermes requeridos. pornla Subdireccion de Emprendimiento para la
formulacién de politicas y estrategias para ¢l e:nprcndimicnto', ¢l fortalecimiento empresarial y
¢l desarrollo e intermediacion de mercados de acuerdo con la normatividad vigente.

3 - Realizar las comunicaciones, oficios y memorandes requeridos para la firma del Sub-director

de Emprendimiento de acuerdo con la normatividad vigente.
{ i lactonadas con la naturaleza del emple
v, ('RiTF R{OS DF DESFHPFP&D :

[ id informacion pertinente v adecuada para el disefio de la politica publlm compilada dc
acuerdo con la normatividad vigente.

irca d* duscm

2 - Los estudios, documentos o informes requeridos por la Subdireccidon de Emprendimiento para
la formulacion de politicas y estrategias para el emprendimiento, ¢l fortalecimiento empresarial
y ¢l desarrollo ¢ intermediaciton de mercados son realizados de acuerdo con Ja normatividad
vigente.

3 - Las LUD]I]HILHL‘IUUC\ otsuos ¥y mr‘mor'ms.!us n.qucrlduq par.l la ﬁrnm del Subdirector de

Em di to son reali

(“tfi’””“ N, ... S
- Entidad u Organizm,mn { Entidades publicas del nivel central
: del orden territorial
- Lugar de Trabajo: : Oficina
Materiales y herramientas: i Equipos de Informatica, Paquete de
| |3 | Herramientas Ofimaticas *

- Insumeoes:

- Seguridad y salud .
- Comunicacion: i Intranct, Internet, Medios Impresos,
: Telefonica, Personal

- Procesamiento de la informacion: i Manual y Sisteinatizada

ONOCIMI

Evaluacion de proyectos

INTOS

Herramientas de presupuesto y fizanz
- Nonnanvidad relacionada con ¢l desarro]]o empresarial
- Manejo de herramientas informaticas
- Normatividad relacionada con contrats mun

¢ Producto:

- Informes de chu:mluno Informacion recopilada y organizada, Intervencion 1dunt|hc‘1da

Informes ajustados. Acciones en materia de emprendimiento implementadas.
De Desempefio:

- Observacion de la aplicacion de ias wmpa.iu.m 1as comportamentales en el cumplimiento de Ia

contribucion individual f
Pégina ]42 dc 176

Carrera 30 No. 23-90,

&
Edificio CAD, piso 3%, Torre A
Teléfonos: 2693777
www.dssamrollogconomico.gov.co °§

!|_1ﬁ~rtnat'ic"n: I ipca 195 HU(?HNH

FT-13-PR-DOC-0Z - V3




DE 2013 0002470

' i
“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de

la planta de personal de la Secretaria Distrili;al de Desarrolio Econémico” |

- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad
- Registro de observacion conductugl ge nomportamncntos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/o incidentes criticos
- Pruebas escritas de caracter psicotéenico
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 conogimientos béslcoq 0 CSL[lbldIeS

- Pruebas escritas de c.onohmuen{os tLﬁmLos o esencmlcs

F ___Estudios __Experiencia
Titulo profemunal en Economia, Ciencia Politica, Ingenieria | No requiere.

Industrial, Finanzas, Contaduria, Mercadeo, Administracion
Pablica o Administracion de Empresas.

Tarjeta profesional en los casos sefialados por la Ley.

Realizara actividades para el levantamiento de informacion primaria y secundaria en el marco del
| proyecto 689 Potenciar zonas de Comentp(,mn dc;. la Econorma Popular y del Plan de Desarrollo!

"

| “Bogota Humana A |

I - Gestionar el [evmtam:cntu de informacion prunana y sccundaria en el marco del proyt,cto
689, del piloto en el barrio El Restrepo y de las demds zonas a intervenir.

2 - Realizar actividades para la vinculacion con actores relevantes de las zonas de aglomeracion a
intervenir y en especial en el piloto de El Restrepo.

3 - Las demés funciones relacionagas conila naturaleza del empleo y drea de desempefio.

I - Elandlisis de la informacion del mercado de trabajo que se produzea.
2 - Los instrumentos de publicacién y difusién que se produzean para sistematizar la informacion

del mercado de trabajo de la cmdad

10

Categoria | Clase
Entidad u Organizacién: | Entidades publicas del nivel central del orden
. territorial, Entidades del orden  Nacional,
Departamental y Distrital, Alcaldia Mayor de
| Bogota, Asociaciones Gremiales, Corporaciones,
Cooperativas, Organizaciones Internacionales,
Fundaciones y Organizaciones No
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Continunacién RESOLUCION No. DE 2013
“Por ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Economico”

A 0 00 74 1]

L}

Gubernamentales

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Matenales y herramientas; Equipos de Informdtica, Paquete de Herramientas
Ofimaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion; Intranet, Intemet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal
- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

De Producto:
- Informacion analizada, Instrumentos de publiaacién y difusion
De Desempeiio: ‘ i o
i - Observacion de la aplicacion du, las competencias wmporlamem.ah,s en ¢l cumplimiento de la
, contribucion individua
5 - Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de efectividad
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Prucbas escritas de cardcter psicotéenico
De Conocimiento:
- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o mangjo de
sifuaciones que abarguen los conocimientos indicados en el elemento
« Pruchas orales de conocimientos basicos o esenciales
- . Prucbas esc ritas _(h, wnm.:lmwrus b'm- 08 0 mcmid‘es; ,

ES l"lil}lﬂ‘i

Titulo profesional en Economia, Administracién de Emprese F' Cxcnc: :
Politica, Sociologia o Antropelogia. ot HE e |
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. No requiere,

RTINS Rt
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Continuacién RESOLUCION No.  DE 2013 p00240

“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

b
i Realizar actividades para la implementacion y seguimiento del desarrollo de los planes, programas y |
proyectos, disefiados y elaborados por la Direccion de Financiamiento, de acuerdo con el Plan de}
Desarrollo “Bogotd Humana™ y en ejecucion del proyecto 715 Banca para la economia popular. i

t 1 - Realizar actividades para la elaboracio dc informes de ejecucion, de gestion, financieros y de

’ gjecucion prcsupucstﬁéhuebddn}s R lﬂ?lrecuén de Financiamiento, por parte de los diferentes
actores que intervienen en las alianzas suscritas con la Secretaria de acuerdo a la normatividad

; vigente.

i 2 - Proyectar los informes de seguimiento acerca de los resultados de las acciones realizadas a

través de la Direccion de Financiamiento de acuerdo a la normatividad vigente.

I - Los informes de gjecucton, dc gcstwu ﬁﬁancmnm y dc e¢jecucion presupuestal, cnlngados ala
Direccion de Financiamiento, por parte de los diferentes actores que intervienen en las alianzas
suscritas con la Secretaria son revisados, de acuerdo a la normatividad vigente.

2 - El seguimiento en territorio de Ia aplicacidon de fla politica plblica para el financiamiento
productivo de la ciudad, es realizado, de acuerdocon los parimetros establecidos por dicha
politica y la normatividad vigente. i ' :

3 - Los informes de seguimiento acerca de los resultados de las acciones derivadas de lai

intervencion de la Secretaria de |Desarrollo Econémico; a través de la Direccion de

Financiamiento son elaborados, de acuerdo a la normatividad vigente.

Categoria Clage | |

- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del
orden territorial

- Lugar de Trabajo: f i i Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de Informdtica, Paquete de
Herramientas Ofimaticas

- Insumos:

- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranct, Internet, Medios Imprcsos,%
i Telefonica, Personal 5

- Procesamiento de la informacion: i Manual y Sistematizada

Estrategias de dltusién de la informacion.
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Continnacién RE&()! UCI()N No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrello Econdmico”

- Redaccion y ortografia

- Mancjo de herramientas informaticas
Manejo de temas financieros

- Manejo de la informagion

" De Producto:
Actas relacionas con Ja gjecucion de los programas de competencia de la Direccion de
Financiamiento., Informes de seguimiento del desarrollo de los programas, Informes de
ejecucion presupuestal revisados v ajustados.(F /10 It |
De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de la
contribucidn individua

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

- Registro de observacién conductual de comportamientos fijados
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
Prucbas escritas de caracter psicotécmc(; ‘

De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, cstudio de casos, o manejo de}
situaciones que abarguen los conocimientos mdu.aduc en ¢ ¢lemento :

- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

- Prucbas H(_ﬂid‘- de conocimisntos Dcmum o ux.nualu.

Fstudaos, Experwncm
‘Titmlo profesional en Economia, Administracién Phblica o Nu n:ama.n.
| Administracién de empresas.

i Tarjeta profesional en los casos sefalados por la Ley.

{ DE DESARROLLO SOC wacowomm UNO()
! -arin de sustentabilida -

i ca rural directa a pequenm y medianos productores
i de la rwdhdad de Bog,um. du .:au.,rdo con las metas v lineas dal proyecto 705 Proyecto Agrario de
. Sustentabilidad Campesina Distrital, en el marco del Plan Desarrollo “Bogota Humana™ y de la
pelitica pub]ua de ruldhdad

1~ Adelantar con pcqueno:. y :md:ano.\, pmdm tores la seleccién de tipo de actividad a desarrollar y

i en la planificacion de las explotaciones agropecuarias, de conformidad a la aptitud y uso de los

i suelos y normas ambientales.

i 2- Aplicar estrategias de acompaiamiento a pequefios y medianos productores en la aplicacién y uso

i de tecnologias y recursos adecuados a la na:uml 71 de la actrvidad pmdumm en la ruralidad de
_Bogota, de conformidad con las non _politicas de_ciencia 'y tecnologia
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Continuacién RESOLUCION Ne. DE 2013 ! 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 Econdmico”

[
L

establecidas. I il ]
3- Realizar acompafiamientos a pequeiios ¥ mcdlanos productores en las posibilidades y
procedimientos para acceder al financiamiento de la inversidn y en el mercadeo apropiado de los
bienes produudos de conformidad @on fa politica clc, financiamiento y comercializacion para el
sector agropecuario.
4- Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempeiio.

La seleccion de tipo de actividad a ”x‘-le-:.m'oliar y la E;iamﬁgauon de las explotaciones
agropecuarias, es plamhc.fda y ﬁmdmm;nmda en estudios de mercado.

2- La aplicacion y uso de| Vecnoldguﬁ yF rd:uruoh adecuados a la naturaleza de la actividad

productiva, garantiza el aumento de la productividad y la optimizacidn de recursos.
3- Los productores conocen los canales para la comercializacion de productos y acceso a créditos de

anejo de clientes internos y externos
. Documentos en general

- Asistencia Técnica Rural
- Gesuén Publu.a

- Informes de gestion documentados
- Observacion directa de desempeiio 4 | o 1

Titulo Profesional en Ingenieria agronémica, Agronomia, Medicina;
veterinaria,  Zootecnia, Medicina  veterinaria |y zootecnia,
Administracién agropecuaria, Ingenierfa agropecuaria, Ingenieria;
Agricola, Ingenieria de alimentos, Ingenierfa forestal, Ingenieria; No requiere.
Amblcntal Biologia, Microbioldgia o Ipqe.mgdh agroindustrial,

?[?H?PE.RE?E??‘?!‘.E‘.".‘?’}._!95...9?‘-“'.0&,Se','?‘la@,‘?’e‘,ﬂ?f la Ley.

i
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Continuacion RE%ULUCI{)N No. DE 2013

“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarroile Econdmico”

NIVEL TECNICO

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO 20

éNivcl':' ‘Téenico
Denominacion del Empleo: Técenico Operativo
Codigo: 314

Grado: RIS . i

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

’(,e.l o dd Jefe immediato: sion directa

Quien cjerza la snpu.rv

Desarrollar actividades para la mmplementacion seguimiento y control de los procedimientos |
i archivisticos del grupo de gestion documental, de acuerdo con las lincas del proyecto 429
Fortakumnnm lnsutm ional y en ¢l marcy del Plan de Desarrollo “Bogota Hnmam

___'I.Hi I}ESCRWC] . _.DE FiJN(,ION%,b ESEI’HCIAL}:.S . ,_
Acn ml]m' los expedientes fisicos con la documentacion perteneciente a cada expediente,
teniendo en cuenta las disposiciones normativas sobre la materia y las directrices del jefe |
inmediato. :
Apoyar en la asistencia téenica, administrativa y operativa, de acuerdo con los requerimientos y
: las orientaciones impartidas. i
: 3- Prestar la documentacién requerida por los usuarios tanio internos como externos, de acuerdo
con los parametros establecidos por la entidad y la nommatividad vigente para la consulta.

i 4- Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
: la naturaleza y el area de desempedo.

i-
i

2
1

i 1- Los expedientes fisicos se encuentran {\rr-;animdoq respetando la normatividad archivistica |
: vigente para mantener ¢l patnimomo documental de la SCRD al servicio de los usuarios internos
i exXIemnos.

2- l,a asistencia téenica, administrativa n operativa, se desarrolla con los criterios de eficiencia,
eficacia y efectividad.

13- La t.ohumd du pxeawnw de dou:mun‘m es atendida oportunamente, para satisfacer las

- Mangje de clientes internos y *\tc*nm
- Duuu:mmm en gﬁmr.ﬂ

- Mamju de cumputqdur y sistemas e mﬁl !nauun
- Redaccion y comprension de lecturs
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Continuacion RESOLUCION No.

pE2013 000240

“Por la cual se¢ establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

- Mangjo de internet

- Normas bésicas de archivo " Al

- .fix-pedicntx. Fisicos
- Informes presentados

- Estantcna de expcd:cmes fisicos

Titulo de formacion temolég:qa

gestion 0CesOs:
Administrativos, Archmstlui |dd ints tmcmr:a
documental, Administracion pablica, o Administracion:
de empresas.
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Continaciéf RES ()Lﬁ( JON No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competeucias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Sceretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

TECNICO OPERATIVO CODIGO 314 GRADO (9

| Nivel: | Téenico

Denomiacion del Empleo: Téenico Operativo

| Codigo: 1314

| Grado: 109 |

{No. de Cargos: R 'i?S i e | ]
gl)ependcncia: | Donde se ubique el cargo

i Cargo del superior immediato: 1 Quien ¢jerza la supervision directa

éDﬂs.nml!.u acciones comunicativas de domm*o de' d'dep“mlﬂ‘ma a través de la claboracion de
i piezas de comunicacion y ajustes de textos escritos, realizados de acuerdo con el proyecto 688
i Plancacion, difusion, seguimiento y evaluacion para la garantia de derechos, el Plan de Desarrollo
Boguta Humana ¥y con la nurmahvldad vu;«.,ntu

1 - Ajustar a lux cluuummtos udbomdo; por Las decpd:.nuas de acuerdo con los
procedimientos establecidos y 1a normatividad vigente.

]

- Orgamzar los documentos relacionados con la entrega y prestacion de los productos y
servicios  que dependencia genera, en térmynos de satistaccién  de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente,

3 - Consolidar la base de datos de publicaciones para uso pesterior y envio a las entidades que

la Ley establece, de acuerdo con Jos procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

4 - Crear imdgenes de pieza de comunicacidén segin requerimientos de la dependencia

solicitante y la normatividad vigente. ;

5 - Realizar acciones de logisticas y de realizacitn de piczas graficas para los eventos de las |
dependencias de la Secretaria de acuerde con los procedimientos establecidos v la;
normatividad vigente. 5

Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempeiio

1 - Los documentos claborados por las dependencias, son ajustados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la pormatividad vigente.

2 - Los documentos relacionados con la entrega v prestacion de los productos y servicios que
dependencia genera, en términos de satisfaccion, son organizados de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

3 - La base de datos de publicaciones para uso pusterior y eavio a las entidades que la Ley
establece, es consolidada, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente, d
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Coutinuacién RESOLUC{ON No. pE2013 00240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico™

4 - Las imagenes de pieza de comunicaCion, son creadas segun roqucrimicntds de la|

depuuie:ma solicitante y la normatividad vigente. ||| |
5 - Las acciones de logisticas y de realizacién de piezas graficas para los eventoa de las
dependencias de la Sccretaria, son realizadas de acuerdo con los procedimientos | |
establecidos y la normatividad vigenge! /!
CMOTIR i s o UGS DX
i - Entidad u Organizacidn: ' Entidades piblicas del nivel central del orden:
i territorial i
- Lugar de Trabajo: | { Oficina
A T l, Gt .
- Materiales y hernumendls | ;l.‘!. bl Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas
Ofimaéticas
- Insumos:
- Seguridad y salud
- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica, |
Personal i
- Procesamiento de la informacion: 'Manual y Sistematizada

- Redaccién ; Hnugraﬁa
- Mangjos de material fotogrifico | ,
- Manejo de programas de Disetio y fotograﬁa
- Técnicas de disetio y dibujo técnico
- Técnicas en publicidad :
- Mangjo de office i i .

De Producto: i

- Textos corregidos, formatos de evaluacidn del nivel de satisfaccion, piezas de
comunicacion, boletines de prensa ajustados, listado de medios de comunicacion
identificados. : il
De Desempeiio: i i

- Observacion de la aplicacién de las competencias comportamentales en el cumplmuento de
la contribucion individua

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

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Ceatro de Evaluacion y/0 incidentes criticos

- Prucbas escritas de caracter psicotécnico
De Conocimiento:

- Resultado del desempefio en prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o mangjo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

Pagina 151 de 176 :

Carrera 30 No. 25-90,

&
Edificio CAD, piso 3°, Torre A "% g
Teléfonos: 3693777 ¢ i ' .g
www.desarrolloeconomico.gov.co A ! | e

e 2 | i el




ALCALDIS MAYOR
U BOGOTA D E

SFU AR SR L 13 RO

Continuacién RESOLUCION No.  DE2013 ¢ 0024 L
“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”
- Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales
- Pnubas escritas de conocimientos ba’mh‘o: o es'cvcm]es
Vil REQUISITOS D
smdws

ki E\pen{‘ncm o
'Iru. (’4) afios de t,:\pc.nuu ia relaa ionada.

%:lDlplOll‘ld de bac]ulh,r enc udlqm:.r mt{)ddhddd

' Brindar informacion, resolver du das, :nqu-‘mdns y rec clamos que Jos usuarios puedan presentar con |
respecto a los producios y servicios presta dos por la SDDE en los territorios v los diferentes puntos |
fde atencion de acuerdo con ¢l proyecte 716 Fortalecimiente de las iniciativas de emprendimiento y
§cn ¢l marco del Plan de Desarrollo “Bm‘om Humdna

1 - Brindar informacion relacionada con'el pf‘rm‘['t alto de servicios ofrecidos por la entidad.
Desarrollar y gestionar acciones con actores ferriforiales y diferentes politicas pablicas

2 publacionales, para identificar problematicas y articularlas con los servicios que presta la
SDDE de acuerdo con la normatividad vigente.

3 - Desarrollar acciones y mecanismos para fortalecer las capacidades de incidencia en temas

de productividad y desarrollo econdmice de la uudadama en los territorios de acuerdo
con la normatividad vigente,

4 - Realizar el Jevantamiento y receleccidn de informacidn relacionada con las iniciativas
empresariales, los beneficiarios de los servicios y la territorializacion de la inversion de la
SDDE, de acuerdo a los lineamientos establecidos. |

5 - Llevar los registros y bases de datos actualizados de la ciudadania atendida, segin |
lineamientos dados.
6 - Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y drea de desempeiio

: VU CRITERIOS DE DESEMPENO

I_m diferentes cstrategias de gestion, para; *dcﬂ}ltnku prolq!?maiu a8 y art:ull..-irlas con los |
servicios que presta la SDDE son desarrolladas con actores territoriales pertinentes de |
acuerdo con la normatividad vigente,

2 - Las acciones y mecanismos para fortalecer las capacidades de incidencia en temas de
productividad y desarrello econdémice de la ciudadanio en los territorios son desarrolladas
de acuerdo con la nomatividad vigente,

3 - El levantamiento y recoleccién de informacion de beneficiarios de los servicios y la
territorializacion de la inversion de Iy SDDE| es apoyado de acuerdo a los lineamientos
establecidos '

€ "“—?.0“3 A Clase

- andaduOmammum | Entidades ‘plblicas del mivel central del orden
:tcmtf‘na]

- Lugar de Trabajo: i()ﬂcma
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Continuacién RESOLUCION No. peaoiy 000240,

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

- Materiales y herramientas: | Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas
| Ofimfticas
- Insumos: l
- Seguridad y salud |
- Comunicacion: ik A - :flntmnet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
Personal |
- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

De Producto: |
- estrategias, acciones y mecanismos desarrollados

De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua

- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de!
efectividad '

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico
De Conocintiento:

- Resultado del desempefio en pruebas verbaics, escritas, estudio de casos, 0 manejo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conoum:entos baswus o esenciales

Pruebas escritas de wnmmmmos bamcos 0 esenciales

Estudios
Diploma de bachiller en cualquier moddluiad

Expencncia

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

zar actividades de ap administral y p eupuestal del proyecto 688
planeacion, difusién, seguimiento y evaluacion para la guruntia de derechos en el marco del Plan
de Desarrollo “Bogota Humana™.

Manejar la informacién de cardcter financiero y presupuestal de la OAP dirigido al plan |
institucional y al plan sectorial, de acuerdo con los lincamientos establecidos i
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A GALDLA MAVER
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Continnacion RESOLUCION 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 Econémico™

2 - Desarrollar actividades relacionadas a la actualizacion, scguimiento y control de lai
¢jecucion del Plan Anual Mensualizado de Caja (PAC) a cargo de la Subsecretaria, de
acuerdo con la programacion presupuestal y las orientaciones impartidas,

- Consolidar informacién de acuerdo a los lineamientos establecidos

Las d;mas hmuoncs rdnuunmm con la ndmrﬂ]c:ra del c.mpleo y area de dgsempeﬁu

lV (’R}TILR OS DE DESEMPEN

La mformauon de caracter financiero y presupueqt&] de Ia .Subsmetam dingido al plan
institucional v al plan sectorial, es mangjada de acuerdo con los lincamientos establecidos.

4 -

3

- Las actividades relacionadas a la actualizacion, seguimiento y control de la ejecucion del
Plan Anual Mensual 1zado de Caja (PAC) a cargo de la Subsuretana, son desarrolladas de
acuerdo con la programacidn presupuestal y las orientaciones impartidas

La mformacion es Lomui:dddn de .lcucrd a lm hmanw..ntos utab{m :dos S
tessasesssarisnsenararannistnsaarsnann ECTTre. ( ias"’ ...........................
- Entidad u Organizacién: F'mdaum pub]u.m. del mivel central del orden
| territorial
- Lugar de Trabajo: | Oficina
- Materniales ¥ herramientas: : Equipos de Informatica, Paquete de Herramicentas
| Ofimaticas
- Insumos: i
Seguridad y salud f
Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
i Personal
- Procesamiento de la informacion: Mam:a] v Sistematizada

VL CONOCIMIENTOS BAS}C OS

= Hurrmmr,ntas de ofimatica

- Formulacién, seguimiento financiero
- Fummlauon segunmu.ntu prcaupuuml

I:VH)EN TIAS

* De Producto:
- Plan Anual de Caja actualizado, Administraciénidsl Cisco

De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacién de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua

- Observacién del cumplimiento’ de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados
Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
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Continuacion RESOLUCION 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 Econémico™

- Pruebas escritas de caricter 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 basicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

~_ VILREQUISITOSDEESTUDIOY EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Tres (3) afios de experiencia relacionada.

- OFICINA ASESORA DE PLANEACIQN H UNO (1) 5 2l

ey G g

S ~ II. PROPOSITO PRmcu'AL o e e
Procesar en SAS 9. 3 la informacién de los beneficiarios de acuerdos a los lineamientos en el
proyecto 688 Planeacion, difusion, seguimiento y evaluacion para la garantia de derechos y en el

marco del Plan de Desarrol]o “Bogotd Humana”.
1L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I - Realizar la depuracién, organizacion, consolidacién y procesamiento de las bases de datos
de beneficiarios de los servicios de la SDDE, de acuerdo a los lineamientos establecidos

2 - Realizar la depuracion, organizacion, consolidacion y procesamiento de las bases de datos
de la territorializacion de la inversion de los proyectos de la SDDE, de acuerdo a los
lineamientos

3 - Apoyar a la oficina asesora de planeacion en el levantamiento y recoleccion de informacion
de beneficiarios de los servicios y la territorializacién de la inversién de la SDDE, de
acuerdo a los lineamientos establecidos

4 - Las demas funciones relac1onadas con la naturaleza del empleo y drea de desempcno

1 - La depuracmn orgamzacmn consolidacién y procesamlento de las bases de datos de
beneficiarios de los servicios de la SDDE, es realizada de acuerdo a los lineamientos
establecidos

2 - La depuracion, organizacién, consolidacion y procesamiento de las bases de datos de la
territorializacion de la inversion de los proyectos de la SDDE, es realizada de acuerdo a los
lineamientos

3 - El levantamiento y recoleccion de informaciéon de beneficiarios de los servicios y la
territorializacién de la inversion de la SDDE, es apoyado de acuerdo a los lineamientos
establemdos

Categorla Clase
- Entidad u Organizacion: Entidades publicas del nivel central del orden
territorial
- Lugar de Trabajo: Oficina
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L . 000 741
Continuacion RESOLUCION 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 Econémico™

\ - Materiales y herramientas: 'Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas
‘ Ofimaticas

- Insumos:
- Seguridad y salud

- Comunicacion: Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
‘, Personal
‘ - Procesamiento de la informacion: iManual y Sistematizada

s ~ VL. CONOCIMIENTOS BAEICOS O ESENCIALES
- Procesamiento de datos
- Herramienta SAS base &

VII. EVIDENCIAS

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

De Desempeiio:
‘ - Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua
J - Observacién del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad
- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

! - Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
; - Pruebas escritas de caracter psicotécnico |
| De Conocimiento: ’
j - Resultado del desempefio en pruebas verbales, escritas, estudio de casos, o manejo de ‘
' situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

i - Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales |

. - Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales

] VIIL REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

~ Estudios | Experiencia N
Diploma de bachiller en cualquier modalidad | Tres (3) afios de experiencia relacionada.
SUBDIRECCION DE FORMACION Y CAPACITACION:; UNO (1)
Proyecto 686 Articulacion para la generacion de trabajo digno y decente
II. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar actividades de seguimiento fisico y financiero y apoyar las actividades administrativas y
operativas del proyecto 686 “Articulacion para la generacion de trabajo decente y digno™ en el
marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Humana.

|
|
l I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|
|

1 - Realizar informes sobre el seguimiento y la ejecucion fisica y financiera del proyecto 686,
ademas de programar, ajustar y hacer seguimiento mensual al PAC y Plan de Contratacion.
2 - Consolidar la informacién generada en el marco del proyecto.
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Continuacién RESOLUCION No. pe2013 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de |

Ia planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdmice”

|
Apoyar la realizacion de foros y talleres para el desarrollo y puesta en marcha de la politica
de trabajo de la ciudad.

Las demas funciones relac;onad% con la na!uraleza del empleo drea de desempeiio

Los informes realizados sobre el segumuento y ld. ¢jecucion fisica y financiera.

La informacidn generada en el marco del proyecto que sea consolidada. |

Namero de foros y talleres rc,aitz oa, para ¢1 desam)llo y puesta en marcha de la politica de
la uudad ‘

Categoria Clase

Entidad u Organizacion: ; Entidades publicas del nivel central del orden
territorial, Entidades del orden Nacional,
_ Departamental y Distrital, Alcaldia Mayor de
[ o ul gl | Bogotd,  Organizaciones No Gubemamentales
' {ONG) e Intergubernamentales (OIG).

Lugar de Trabajo: Oficina
Materiales y herramientas: Equipos de Informatica, Paquete de Herramientas
Ofimaticas

[nsumos:

Seguridad y salud b

Comunicacion: ' Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
i Personal

Procesamiento de la informacion: ‘Manual y Sistematizada

}(,ategona Escrita, wverbal, tclcfomca, virtual,
digital, pTesenual

Plan de Desarrollo “Bogota Humana

Conocimiento y manejo de los ztpllcatwos SISCO S;EGPLAN y PREDIS.
Conocimientos financieros y de manejo de datos.

Carrera 30 No. 25-90,

Informacion: Linea 195

De Producto:
Aplicativos actualizados

De Desempeiio: | il ¥ IRy

Observacidn de la aplicacion «L Iaq competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucién individua

Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad

Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

Pruebas escritas de cardcter psicotéenico |
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Continuacion RESOLUCI{)N No. DE 2013

“Por la cnal se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de

Ia planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

De Conocimiento:

Resultade del desempeno cn prucbas verbales, escritas, estudio de casos, o manegjo de
situaciones gue abarguen los conocimientos mdicados en el elemento

Pruebas orales de conocimientos basicos o esenciales

Pi'llt.bd‘i escriras dc mecimiemos hasicos o c.s*"n.mks

i Realizar actividades de apoyo en el seguimiento de los procesos financieros, administrativos y de
fgestion de acuerdo con el plan institucional, procedimientos establecidos y las orientaciones
impartidas en el marco del proyecto 690 Centre de pensamienfo en economia urbana.

ad M2

4

&
b}

Apovar la uonso!idm.mn d;. i’)ﬂhCS dc datos de informacion du desarrollo economico para ¢l
segnmiento y evaluacion.
Apoyar los procesos de actualizacion documental necesarios para la evaluacion de politicas. |

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 preyecto, de acuerdo a la normatividad vigente.
Actualizar los informes sobre cjecucion fimanciera del proyecto de acuerdo a los
lineamientos establecidos. i
Las demas funcion

3 |

la natupal

s relactonadas con £za del empk

e V. cmmm SEMPEFI :

Los L:L‘ﬂlrde(J\ de disponibihdad CDP que se requieran para adetdnmr Jos procesos
contractuales del proyecto  y subir los estudios previes al SISCO  para adelantar los

procesos contractuales del proyecto, de acuerdo a la nonmatividad vigente.

Los mformes sobre gjecucion financiera del proyecio son actualizados de acuerdo a los

lincamientos establecidos. |

Base de datos de informacién para ¢l seguimiento y evaluacion,

La gestidn contractual de la Direccidn de Estudios Socioeconémicos y Regulatorios, en lo

relacionado con el SISCO es ap(;) wda de acverdo a los lincamientos establecidos

op v area de desem *cﬁO

Categoria
Entidad u Organizacidn;

Lugar de Trabajo: Oficina
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Continuacion RESOLUCION No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico™

- Materiales y herramientas: Equipos de Informética, Paquete de Herramientas |
Ofimaticas

- Insumos: Y Wi

- Seguridad y salud 1§ {i

- Comunicacion: Intranet, lntchict, Medios Impresos, Télefénica,

! F Pr-:x*.onzu1
- Procesamiento de la informacidn: Manu,a[ y Sistematizada

De Producto:
- Sisco actualizado, PAC actualizado

De Desempeiio:

- Observacion de la aplicacidn de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua :

efectividad
- Registro de observacién conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos
- Pruebas escritas de carécter psicotécnico | i
De Conocimiento: i

- Resultado del desempefio en pruebas verbales, escnhts, estudio de casos, 0 mangjo de
situaciones que abarquen los conocimientos i gEdmado« en ¢l elemento -
- Pruebas orales de conocimientos bisicds o ¢ ncnalm

- Prucbas escritas de conocimientos basicos o ebenualcs

Experlenﬂa
{Tres (3) afios de experlem.m relacionada.

Estudios

Diploma de bachiller en bl]dlC[lliLI‘ modalidad

Apoyar en la ejecucion de actividades de los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas,
traslados, bajas y asignacion de bienes, elementos de uso y lo relacionado con ¢l mangjo de
inventarios atendiendo eficazmente las necesidades de la Secretaria, de acuerdo con las lineas del
provecto 429 v en el marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Humana™,
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Continnacion RESOLUCION No. DE 2013

|
“Por la cual s¢ establecen Funciones v Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

. 1. DESCRIPCION SEN
Tramitar los requerimientos y la entrega de elementos de acuerdo con instrucciones recibidas
i del superior inmedhato y los procedimientos establecidos.

i 2- Orientar a los usuarios y suministrar :lzturrmum,. dpeumentos o elementos que  le sean
: solicitados, de coenforrmdad con los wAmites las auronm"'loncs v los procedimientos
: establecidos.

i 3-  Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requicran, de acuerdo a las
orientaciones impartidas.

i 4. Las domdas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
. nivel, Janaturaleza v el drea de desempeiio.

La informacion sobre inventarios son generados ¢ informados de manera clara, oportuna y de
i acuerdo con los requerimientes efectuados.

{ 2- Los requerimientos para el suministro de elementos son tramitados de manera oportuna y
teniendo en cuenta las especificaciones selicitadas y thbpombthdadcs del almacén.

i 3- Los requerimientos de la dependencia en materia de mensajeria son atendidos oportuna y

. ,,,,S?.ﬁ_%r‘??{nk‘.lﬁ&f,,,‘,,,,

Manejo (k clientes internos V c\t' nes
Documentos en ger m!

i Atencion al usuario
i - Redaccion y ortegrafia

{ - Técnicas de archivo
i - Herramientas sistematizadas para pz‘occ:\'umicnm de textos, bases de datos, hojas de caleulo y |

1rcscntaucncs

i - Informes verbales de gestion
' mf‘urm\,s du, gesuon documentados

i Realizar actividades de apoyo para el soporte técnico a los usuvarios de
i mformacion y comunicaciones de Ja Secretaria, de acuerdo con las lineas del proyecto 429 y en el
i marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogota Humana™,

Pagina 160 de 176
Carrera 30 No. 25-%),

Edificio CAD, piso 3%, Torre A J @ 4
Telétonos: 3693777 _— (F o | i 3 Egﬁ
www.desarrollocconomico.gov.co ] i 3 i ! | %;3 :
Informacidn: Linea 195

FT-13-PR-DOC-02 - V3 HUWHNH



R L LI |au'24m
Continuacién RFS()LUCION 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 Desarroflo Econémico”

I- Atender las solicitudes de soporte técnico y funcional realizado por los usuarios de los
sistemas de comunicacion y/o infonnaciqn asignados, de acuerdo con el procedimiento
definido para tal. 14

2- Prestar el servicio de mantenimiento, actualizacion y Sopone de hardware vy software a equipos
de computo y acompafiar a usuarios dentro del proceso de implementacion de nuevas
teonologtaq que desarrolla la Sg:;crf]tarm ;-pgun qu planes de mantenimiento y los
requerimientos efectuados por los usua

3- Realizar a través de indicadores verificables, la cv'iluacmn de la satisfaccion de los usuarios en
la prestacion del servicio, de acuerdo con el procedimiento y las instrucciones del jefe
inmediato.

4- Las demds funciones que le sean .:ugnm.as por fa autoridad competente de acuerdo con el

Los soportes preseatados por los isuarios son atendidos oportunamente y solucionados.

2- Las aplicaciones, software, hardware y sistemas de comunicacion, cumplen con los
requerimientos técnicos y de calidad necesarios para el cumplimiento de objetivos
institucionales.

3- La dependencia tiene informaciéon confiable y oportuna de la percepcién que ticnen los |

usuarios sobre la prestacion de servicios de la dependencia '

- Manejo de clientes internos y externos
- Documentos en general

- Normas de servicio y atencion al usuario | :

- Informatica basica y manejo de software | | il !
- Mantenimiento y soporte de equipos de computo i

- Mantenimiento y soporte de redes ,

- Elementos basicos de tecnologias deflajinformacion y la comunicacion

- Sistemas operativos para usuario final ;

Calificaciones de cumplimien
- Reporte de servicios de mantenimiento de software y hardware
Reporte de sohmtudes atmdldds de software y hardware

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

Tres (3) afios de experiencia relacionada.
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013

“Por la cuzal se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

NIVEL ASISTENCIAL

AUXILIAR ADMINISTRATIV(G CODIGO 407 GRADO 20

i Nivel i Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxtliar administrativo

| Codigo: 407

%Gmdc: \ I_U

%No. de Cargos: 143 e |
Dependencia: Donde se ubique el cargo

‘ Cargo dL] superior inmediato:

San

 Quien ejerza la supervision directa

Realizar actividades de apoyo “administrativo que p"nmmn Ia gjecucion de tareas inherentes a la
i dependencia, teniendo en cuenta los procedinuentos los lineamientos ¢ instrucciones recibidas
: establecidas en el marco del proyecto yil: Fomﬂcuimicnto dc_ las iniciativas de emprendimiento.

] - Anmar los (hfc:ru.ntea trAmites administrativos de la ds.pcndcnud de acuerdo con los
2 - procedimientos establecidos.
Actualizar la Tabla de Retencidon Documental, de conformidad con los procedimicntosé
establecidos
2 - Actualizar el Sistema de mnformacidn sobrg gdﬂﬁéh documental ¢n ¢l drea y pmduuirf
reportes, de acuerdo con el proceso de gestidn documental v las direetrices impartidas por el
jefe inmediate ;
3 - Apoyar las tareas inherentes a la divalgacion y publicidad de los documentos emanados de la |
gestion a cargo del drea, de vonformidad con ¢l marco normativo y los pl()bﬂdlmltﬂﬂ)\:
establecidos para tal fin. '
4 - Las demds funciones relacionadas con la naturaleza del empleo v drea de desempenio

Lus documentos generados v r‘ub:dos por ¢l area, estdn actualizados de conformidad co
los procedimientos establecidos.
2 - El Sistema de informacion sobre gestion decumental en la secretaria, se actualiza teniendo

en cuenta las normas vigentes, politicas de la entidad y procedimientos establecidos.

3 - Ladivalgacién y publicidad de los documentos emanados de la gestion contractual cumplen
de \onformu.dd con el marce normativo y los pmccd:rnnntos establecidos para tal fin,

Categoria , _ Clase
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Continuacién RESOLUCION No. peaoiy 000240

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrolio Econdémico”

- Entidad u Organizacion: Entidades pGblicas del nivel central del orden

territorial

- Lugar de Trabajo: Oficina

- Materiales y herramientas: Equipos de [nformatica, Paquete de Herramientas
Ofimaticas ;

- Insumos: ‘ 4 |

- Seguridad y salud :

- Comunicacion: 3 iy Intr#met, Internet, Medios Impresos, T clefonica,
Personal |

- Procesamiento de la informacion: Manual y Sistematizada

- Manejo de equipos, para la realizacidn de eventos
|

- Herramientas de IogistiFg i ‘;;"5 RS
- Herramientas informaticas

De Producto:

- Formatos de uso de equipos, Formatos de inventario de bienes de la Secretaria, Informes de
los eventos realizados.
De Desempeiio: |

- Observacion de la aplicacion de las competencias comportamentales en el cumplimiento de
la contribucion individua ,

- Observacion del cumplimiento de las contribuciones individuales bajo criterios de
efectividad ok i

- Registro de observacion conductual de comportamigntos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro e Evaluacion y/o incidentes criticos

- Pruebas escritas de carfcter psicotécnico
De Conocimiento: AR ,

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

- Pruebas orales de conocimientos béasicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos béasicos o esenciales

]
|
v

: .i:...‘. s :
Estudios ' aht AR

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

! Experiencia
i
]
i

Cuatro(4)afms de experiencia relacionada.
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Continuacién RESOLUCION No. DL 2013

“Por Ia cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Economico”

i Realizar actividades de apoyo a udm:nmt"‘mvo que pcrmmm Id ejegucion de tarcas mhercntcs ala
i dependencia, tenicndo en cuenta los pr ocedimientos los lincamientos ¢ instrucciones recibidas
 establecidas en el marco del proyecto 688 Planeacién, difusién, seguimiento y evaluacion para la
;_yammm de derechos.

| - ,\puynr los dlkrcnn.*s trdrottes administrativos (le la dependencia de acuerdo con los
procedimientos establecides.

2 - Actualizar la Tabla de Retencion Du?umcntal, de conformidad con los procedimientos
establecidos ' M

3 - Actualizar el Sistema de informacidn sebre gestion documental en el drea y producir
reportes, de acuerdo cen el proceso de gestidn documental y las directrices impartidas por el
jefe inmediato ‘ i

4 - Apoyar las tareas inherentes a la divalgacidn y publicidad de los documentos emanados de la
gestion a cargo del area, de conformidad con el marco normative v los procedimicntos
establecidos para tal fin.

Las demas fumlun(:\ J‘L?lucit}nudus con la na“umkﬂ del empleo y area de desempefo

l - Lvs documentos genesados y “recibidos por el drca, estin actualizados de conformidad con

los procedimientos establecidos.
El Sistema de informacién sobre gestion documental en la secretaria, se actualiza teniendo ;
en cuenta las normas vigentes, politicas de la entidad y procedimientos establecidos.
3 - Ladivulgacion y publicidad de los documentos unarqdus de la gestién contractual cumplen
de conformidad con el marco normativo ¥ los procedimientos establecidos para tal fin,

o
!

- Ennd.uju()rs.,'tm?mmn "Frﬁuades' p.ﬂhhms d\_] nne! “central del orden
! territorial

- Lugar de Trabajo: - gOt:cmn

- Mateniales y herramientas: ii Equipds de Informatica, Paguete de Herramientas
| Ofimaticas

- Insumos: |

- Seguridad y salud . } |

- Comunicacion: { Intranet, Internet, Medios Impresos, Telefonica,
,Pcr.&on 1] :

- Procesamiento de la informacion: { Manual y Sistematizada

- Atencitn al nsnario

Sistemas de archivo y gestion documental
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Continuacién RESOLU(‘ION No. DE 2013 0 ! 02410
“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de

la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

- Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos,
- bases de datos

De Producto:

- hojas de célculo y presentaciones, Sistema de Gestion Documental, Archivo documental y
virtual de la dependencia i : |
De Desempeiio: :

- Observacion de la aplicacion de las t,ornpetcncms comportamemdles en el cumplimiento de
la contribucién individua Al o

- Observacion del cumplimiento de lJS uontnbuuoncs individuales bajo criterios de
efectividad

- Registro de observacion conductual de comportamientos fijados

- Entrevistas comportamentales, tipo Centro de Evaluacion y/6 incidentes criticos

- Pruebas escritas de cardcter psicotécnico
De Conocimiento: |

i

- Resultado del desempefio en bmébaq verbaics escritas, estudio de casos, o mangjo de
situaciones que abarquen los conocimientos indicados en el elemento

- Pruebas orales de conocimientos bédsicos o esenciales

- Pruebas escritas de conocimientos basicos o esenciales
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Continuacién le‘.S(,}l.iU(.ION 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 Economico”

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 07

‘F§

| Nivel:  Asistencial ;
| Denominacion del Emplec: Auxiliar administrativo
| Codigo: 407 *’
: Grado: 07
i No. de Cargos: 3

Dependencia: Donde se tibique ¢l cargo

‘Realizar actividades de de\’U ddmm:qrmtx\a qu». pelm:t.m ld C]CLHLMH de tareas inherentes a la |
dependencia, de acuerdo con el Plan de Desarrolio “Bogotd Humana™ y en gjecucion del proyecto 429
: Fcrlaleumunu} Insumcmn al,

P 1- M.mt\.m,r d\,flldll?dd{) el sistema dx. mto"'tmcmn sobxc gestion documental en el area y producir |
reportes, de acuerdo con el proceso de gestion documental y las dirsetrices impartidas por el jefe
| inmediato. ,
i 2- Efectuar la distribucion, despacho y entrega de correspondencia, a través de Jos diferentes medios
de correo, de conformidad con los lincamientos y los prqt..,dl tmcntuv. establecidos.
i 3- Realizar ¢l recorrido judicial o seguimiento dé 108 procesos 'que adelante la Secretaria ante las
- mstancias judiciales respectivas, de conformidad con los procedimientos y las oricntaciones
impartidas para tal fin.
Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de |
desempefio |

secretana se actualiza teniendo en cuenta

L

¢ gestid

: mental er
i las normas vigentes, p-.)lmcm de la cntuidd y procedimisntos establecidos.
2- La distribucién, despacho y entrega de correspondencia, a través de los diferentes medios de correo
se realiza teniendo en cuenta las nonmnas vigentes, politicas de la entidad ¢ instrucciones recibidas.

i 3- El seguimiento de los procesos que adelante la Secretaria ante Jas instancias judiciales respectivas,
: permite conmr con mformaum oportuna y necesaria para la toma de decisiones en materia de

- angjo de clientes internos y externos
: Documentos en m,mm]

P - Fc.u mms dg, arch)Vu y correspondencia
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Continuacié R SOLUCI()N No. DE 2013

“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Seeretaria Distrital de Desarrollo Econdmico”

- Sistemas de archivo y gestion documental
- Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de cdleulo |y
taci

- Informes verbales de gestion [ v .
- Informes de gestion documentados ' '
Observacién directa de desempefio Filgh

Aprobacion de un (1) 'afo
secundaria

. " b doble o bl Al N : o

Realizar actividades de orden‘ zidlmmqtrqtﬁvo ﬁue' apayen el desarrollo de los proyectos de inversion 736 |
Disponibilidad y acceso a los alimentos en mercado interno a través del abastecimiento cargo de la |
D1reccmn teniendo en cuenta ¢l Sistems Integrado de Geﬂtm’; y 135 orientaciones lmpartldas

I- Redactar correspondencia, preparar presentaciones, cuadros, estadisticas e informes de acuerdo con
las instrucciones recibidas.
2- Mantener actualizado el sistema de informacion sobre gestion doc umental en el drea y producir
reportes, de acuerdo con el proceso de gestién documental y las directrices impartidas por el jefe
inmediato. | ‘
3- Orientar y suministrar informacion a los clienth internos y externos apoyando, teniendo en cuenta
las politicas de la Secretaria. i
4- Las demas funciones que le sean a'ugmdas de auueldo con el nivel, Ia naturaleza| y el drea de

I- Los informes y presentaciones realizadas, responden a das orientaciones recibidas por el superior
inmediato.

2- El Sistema de informacién sobre gestion documental en la secretaria se actualiza teniendo ¢n
cuenta las normas vigentes, politicas de la entidad y procedimientos establecidos.

3- Los requerimientos generados por 'los usuarios internos y externos son atendidos oportuna y |
fic: E

Mangjo de clientes internbf 'y externog: i1 |
- Documentos en general

- Técnicas de Archivo y correspondencia
- Atencidn al cliente

Pégina 167 de 176
Carrera 30 No. 25-90, |
Edificio CAD, piso 3°, Torre A !
Teléfonos: 3693777
www.desarrolloeconomicao.gov.co
Informacién: Linea 195
FT-13-PR-DOC-02 - V3

S




SIEE 0002410
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“Por la cual se establecen Funciones y Competencias Laborales para Ios empleos temporales de
ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Feondmico”

- Sistemas de archivo y gestion documental ‘
- Herramientas %lsiﬂ‘lndﬂ/‘ﬂdd‘s para procesamiento "1 eXL08, bas‘_:, de datos, hojas de caleulo y |
presentaciones A L i

- Tablas de retencidn documenta!l
- Sistema de Gestion Documental
Archive documental v virtua] de la dependencia

Aprobacion de un (1) afio de ecducacion bésical | - o
asundaria Diectoche (18) meses de experiencia

" SUBDIRECCION DE INFORMATICA Y SISTEMAS; UNO ()
Froyecto 429 Fortalecimiconto Institucional

| Realizar actividades de orden administrafivo que apoyen el desamrollo de Jas funciones y
i responsabihidades propas de la gestion administrativa del drea, de acuerdo con las lineas del proyecto
{ 429 y en el marco del Plan Distrital de Desarrollo “Bogotd Humana™.

Redactar correspondencia, preparar presentaciones, cuadros, cstadisticas ¢ informes de  acuerdo
con las instruceiones reeibidas.

{ 2. Mantener actualizado el Sistema de m!ormiuur sobre gestion documental en ¢l drea vy producir
’ reportes, de acuerdo con el proceso de gestién dopumental v las directrices impartidas por el jefe

i inmediato.
i 3- Actuahzar la Tabla de Retencion Documental, incluir en el expediente juridico y finalizar ¢l |
: documento de los tramites contractuales,

: 4. Las demis funciones que ic sean asignadas de acucrdo con el mivel, la naturaleza y el 4rea de
| desemperio.

- Los informes y presentaciones realizadas, comresponden a las orientaciones recibidas por el superior
inmediato.
El Sistema de informacidn sobre gestion documental en la secretaria se actualiza teniendo en
cuenta Jas normas vigentes, politicas de la enfidad y procedimientos establecidos.
3- Los documentos generados y recibidos por ¢l drea, estin clasificados de acuerdo con la tabla de

Pe Mancw de clientes internos y externos

T'écnicas de Archivo ycor
{ - Atencion al cliente
- Sistemas de archivo y gestion documental
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“Por Ia cual se establecen Funciones y (,ompctencms Laborales para los empleos temporales de
Ia planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarroflo Econdémico”

- Herramientas sistematizadas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de célculo y
presentaciones ‘

- Tablas de retencion documental
- Sistema de Gestion Documental
- Archivo documental y virtual de la dependencia

Aprobacion de“ un ( ) ano de edgcacwﬂ b»ZfSIC -,

secundaria {1, a =l
iDieciocho (18) meses de experiencia

f

Vensnsnsrusssssnssnnansanarssossmyms niinsronepnanteut soshatnrsssen s unsanmny snnus was e uTES SO TS

ARTICULQ 2°. Competencias comunes a los servidores publicos

| DEEIN CION DE LA
T COMPETENCIA

Orientacion a resultados | Realizar  las  funciones y |Cumple con oportunidad en funcién
cumplir  los compromisos | de estindares, objetivos y metas
organizacionales con eficacia | establecidas por la entidad las fun-
y calidad. ciones que le son asignadas.

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Asume la responsabilidad por sus
resultados. ‘

Compromete recursos y tiempos para |
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar

1] los riesgos.

Realiza todas las acciones necesarias
para  alcanzar  los |objetivos ||

| .| propuestos enfrentando los ‘
| I | obsticulos que se le presentan.

i} I }
LA RUTE

Orientacion al usuario y | Dirigir  las  decisiones y | Atiende y valora las necesidades y |
al ciudadano acciones a la satisfaccion de | peticiones de los usuarios y de
las necesidades e intereses de | ciudadanos en general.

los usuarios mtemos Y | considera las necesidades de los
CXternos, de Lonfonmdad ©on | ysuarios al diseflar proyectos o
t\ T“(lj’i) ‘H‘f“jg; pablicas | corvicios.
| Bsignadas a'la enti

& Da respuesta oportuna a las

necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
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“Por la cuzl se establecen Funciones y Competencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

Transparencia
P

ofren;c la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conoecer sus necesidades y propuestas
y responde a estas.

Reconoce la interdependencia entre sn
trabajo y ¢l de otros.

Hacer uso responsable v claro
de los recursos publicos,
elimmando cualquier
discrecionalidad indebida en
su utilizacion y garantizar el
aceese a  la . informacion
gubernamental.

Proporciona  informacidn  veraz,
objetiva y basada en hechos.
Facilita ¢l acceso a la informacion
relacionada con sus
responsabilidades v con el servicio a
cargo de la entidad en que labora.
Demuestra 1mparciabidad en  sus
decisiones.
Ejecuta sus funciongs con base en las
normas y criterivs aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y la
prestacién del servicio.

Compromiso  con
Organizacion

la

Alinear el .llnpu;piu!
comportamicnto a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales,

Pro:iqﬂrlcve las metas de la
organizacion y respeta sus normas.
Antepone  las  necesidades de la
orgamizacion  a  sus  propias
necesidades,

Apoya a la  organizacidn en
situaciones dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciongs.

Nivel Profesional.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo

Adauirir y desarrollar
permanentements co-
nocimientos, destrezas y
habilidades, con e fin de
mantener altos estandarcs de
eficacia organizacional,

Aprende de la experiencia de otros y
de la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
que se implanten en la organizacion.

Aplica los conocimientos adquiridos a
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poo24d
DE 2013

A

desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o 4drea de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su
preparacion.

Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente. |

Experticia profesional

Aplicar el  conocimiento
profesional,eq la resolucin de
problemas y transferirlo a |su
entorno laboral.

Analiza de un modo sistemético y
racional los aspectos del trabajo,
basiandose en informacion relevante.
Aplica reglas basicas 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 cjecuta maltiples
tareas  tendientes a  alcanzar
resultados institucionales.

Trabajo en equipo vy
colaboracion

Trabajar con otros de forma
copjunta y de  manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion
de  metas  institucionales
comunes. . Jid

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion.

Aporta  sugerencias, ideas y
opiniones. ;

Expresa expectativas positivas del
equipo o de sus miembros.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su repercusion
para la consecucion de los objetivos
grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacién ¢ ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.
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5 S * s 5 T
Creatividad ¢ mnovacion | Generar y desarrollay) nuevas
ideas, conceptos, métodos y
seluciones.

Ofrece respuestas alternativas,
Aprovecha las  oportunidades y
problemas  para  dar  soluciones
novedosas,
Desarrolla nuevas formas de hacer ¢
implementa tecnologias.
Busca nuevas altemativas de solucion
y SC arriesga a romper esquemas
tradicionales.
Inicia acciones para superar los
obstiaculos

Se¢ agregan a los profesionales que fengan personas a cargo

7

trabaje, utilizando la putoridad
con amreglo a las nofmas y
promeviendo la efectividad en
la consecucion de objetivos y
metas institucionales.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
Liderazgo de grupos de | Asumir el rol de orientador y | Establece los objetivos del grupo
trabajo guia de un grupo o squipe de | de forma clara y equilibrada.

Asggura que los integrantes del
arupo compartan planes,
programas Y proyectos
stitucionales.

Orienta vy coordina el trabajo del
grupe para la identificacion de
planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con otras
arcas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo.

Gestiona Jos recursos necesarios
para peder cumplir con las metas
propucstas.

Garantiza que ¢l grupo tenga la
imformacion necesaria,

Explica las razones de las
decistones.

Toma de decisiones Elegir enfre una o varias
I |

Elige alternativas de soluciones

""""" = A L
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“Por la cual se establecen Fﬁhcione; y Conjpetencias Laborales para los empleos temporales de
la planta de personal de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico”

alternativas para soluctonar un
problema y tomar las acciones
coneretas y consecuentes con la
eleccion realizada.

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 atencion.

Efectia cambios en las actividades
o en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacidén o
mejores practicas que pueden

: aptimizar el desempeiio.
Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.
Fomenta la participacion en la toma
de decisiones.
I & 3 | SR Y
Nivel téenico
COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS |
COMPETENCIA '

Experticia técnica

Entender y | aplicar los
conocimientos técnicos del drea
de desempefio y mantenerlos
actualizados.

[}

)

Capta y asimila con facilidad
conceptos ¢ informacidn.
Aplica el conocimiento técnico a
las actividades cotidianas.

Analiza la informacion de
acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

Comprende los aspectos téenicos
y los aplica al desarrollo de |
procesos y procedimientos en los
que estd involucrado.

Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de su
especialidad y  garantizando
indicadores y estandares
establecidos.
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Trabajo en equipo

Trabajar  con  ofros  para
CONSSEr Metas comunes.

i fu b B

ldentifica claramente los
objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucion de los
mMISMos.

Colabora con  otros para  la
realizacion de actividades y metas
grupales.

Creatividad ¢ innovacion

Presentar ideas v métodos
novedosos vy concretarlos en
ALClones,

Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
COsas.

Es recursivo,

Es practico.

Busca nunevas alternativas  de
solucion.

Revisa  permanentemente  los
procesos y procediunientos para
optimizar los resultados.

Nivel Asistencial

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
~ COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Mang)o de la informacién

Mangjar  con respeto las
mformaciones pf.‘“ﬂ'l‘h,lkﬁ ¢
institue wnd'ce de que dispone,

: } | !“| : ‘|:_M '

Evade temas gue indagan sobre
informacion confidencial.

Recoge  selo informacion
imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

Organiza y guarda de forma
adecuada la informacidn a su
cutdado, tenendo en cuenta las
pormas  legales y de la
organizacion.

No hace puiblica mmformacion
laboral o de las personas que pueda
afectar a la organizacién o a las
personas.
Es capaz de discernir qué es publico
_‘,’Qlfé ne.
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Transmite informacién oportuna y
objetiva.

Adaptacién al cambio Enfrentarse con flexibilidad y |Acepta y se adapta facilmente a los
versatilidad a  situaciones | cambios

nuevas para aceptar los Respondc al cambio con
cambios positiva ¥ | flexibilidad |

constructivamente. '
Promueve el cambio. I

Disciplina Adaptarse a las  politicas [Acepta instrucciones aunque difiera
institucionales |y | busear | de ellas.
informacion de los cambios en

i Realiza los cometidos y tareas del
la autoridad competente.

puesto de trabajo.

¥ . L ¥ !
A 1 i Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.

Relaciones interpersonales | Establecer y mantener |Escucha con interés a las personas y
relaciones de trabajo amistosas | capta las preocupaciones, intereses
¥ positivas, basadas en la |y necesidades de los demas.

comunicacion abierta y fluida y

; Transmite eficazmente las ideas,
en el respeto por los demis.

sentimientos e informacién
impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusas
que puedan generar conflictos.

Colaboracion Cooperar con los/demés con el | Ayuda al logro de los objetivos |
fin de alcanzar los objetivos | articulando sus actuaciones con los
institucionales. demas.

: Cumple los compromisos que
adquiere. | |
Facilita la labor de sus superiores y |
compaiieros de trabajo. !

ARTICULQ 3°. El jefe de personal, o quicn haga sus veces, entregard a cada persona vinculada en
este empleo, copla de las funciones y competencias determinadas en el presente Manual para ¢l

respectivo empleo en el momentp de la posesion. |
PR de pSaoside i
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Continuacién RESOLUCION No. DE 2013
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ARTICULO 4° Cuando para ol desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesidn de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos. no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salve cuando las mismas leyes asi lo establezean,

ARTICULO 5°. Equivalencias entre estudios y experiencia. Los requisitos generales de que trata la
presente Resolucidén, no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerde con la
Jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, la autoridad
competente al determinar los requisitos especificos de estudio y de experiencia para su gjercicio,
fijarin Ja aplicacion de las equivalenciag seftaladas en ¢l Decreto Ley 785 de 2005,

ARTICULO 6°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dads en Bogoti D.C.oalos & § JUL 2013

CARLOS FIDEL SIMANGAS
Secretario dePhspact

Refrendado: 26 JUL 2[]]3

gr
CESAR AUGUSTO MANRIQUE SOACHA
Director Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital

Elabord:  Omar Eduardo Gonzalez Moreno - Contratista QAP - SDDJ
lohn Dairo Bermeo Cuellar - Contratista QAP - SDDE

Aprobé:  Pedm Jons Portilla Ubaté — Jefe Otiving Asesora de Planeh m.ﬁ%
|
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