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ASUNTO: Refrendacion Resotucién “Por la cual se modifica el l'nrlanug‘l"ﬁ’specﬂE dogoﬁe
Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria de De gamiimEronance==

Estimado Doctor Bateman

En referencia la solicitud del asunto y de confarmidad con nuestras competencias, en particular
por lo dispuesto en el articulo 7° del Acuerdo Distrital 199 del 29 de diciembre de 2005, los
manuales especificos de funciones y competencias laborales, correspondientes a los empleos
de las dependencias del Sector Centrai de la Administracion, requeriran 1para su validez la
refrendacion por parte de iz Direccion del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital
—DASCD-. En todas las demas Entidades, para su aprobacion por pare de la auteridad
competente, sera necesario el concepto técnico favorable del Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital. Razén por la cual una vez suscrifa la documentacion solicitada, la
estamos remitiendo a su despacho.

Remitimos:

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

Reiteramos la permanente disposiciéon de los servidores del Depariamento en brindar la
asesoria y acompanamiento en ios asuntos de nuesira competencia.

Cordialmente,
N! | ROC Z%&;}A) W
'}? Directora

Anexos diecinueve (33} folios

o ACCION = - FUNCIONARIO: FE L EECHA
Proyectado por: Paua Restrepo Ramirez Contratlsta STDOEP 7y 21-11-2022
Revisado por: Paola Silva Vasquez Subdirectora Técnica %8 21-11-2022
Declaramos que hemos revisado el presenta documento y fo enconlramos ajusiado a las normas y disposiciones legales. y por fo 1anto. fo
presentamos para firma de Ia Directora del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital {DASCD).

Departamento Administrativo del Servicio Civil Disteital
Carrera 30 No 25 - 90, ®

Piso 9 Costado Onental.
Tel: (57) 60 1 3680038
Cédigo Postal. 111311

www.serviciocivil.gov.co

Deja huella en el
Servicio Civil
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RESOLUCION No.  de 2022

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

EL SECRETARIO DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO

En uso de sus facultades legales y en especial ias contenidas en el Decrelo Distrifal 101 de 2004, y atendiendo lo
sedalado en fa Ley 909 de 2004, ef Decrelo Nacional 1083 de 2015, modificado y adicionado por ef Decrelo
Nacional 648 de 2017 y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica, en su articule 122 establece que “No habré empleo piblico que no fenga funciones
defalladas en ley o reglamento y para proveer fos de carécter remunerado se requiere que estén conlemplados en fa
respectiva planta y previsios sus emolumentos en ef presupuestc correspondiente”. De Io anterior, en el marco del
principio de legalidad, cada uno de los empleos que componen las plantas de personas de las entidades u organismos
del orden estatal deberan tener funciones previstas dentro de (2 ley o reglamento.

Que fa Ley 908 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, modificado parcialmente por el
Cecreto No 648 de 2017' consagran que [as entidades deben expedir sus Manuales Especificos de Funciones y
Competencias Laborales, teniendo en cuenta e! contenido funciona! y las competencias comunes y comportamentales,
de los empleos que conforman {a planta de personal.

Que mediante Decreto Distital 552 de 2008, derogado por e Decreto 437 de 2015, se deferming la sstructura
organizaciona!, as funciones de ia Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, y se dictan ofras disposiciones.

Que e Decreto 437 de 2016 modifics {a estruciura organizaciona! de la Secretaria Distrital de Desamollo Econémico.

Que mediante el Decrelo Distrital 314 de 2021 y ef Decreto Distrital 443 de 2021, se madifics fa planta de empleos de
la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémice.

Que el Decreto Distrifal 367 de 2014 aclualizd el Manual General de Requisitos para los empleos piblicos
comespondientes a los organismos pertenecientes al Sector Cenfral de la Administracién Distrital de Bogota D.C, en el
cual fij6 por nivel jerdrquico fos requisitos de estudio y experiencia para cadz uno de los grados salariales previsto
dentro de fa escala del nivel ceniral.

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

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

' “Por el cual se modifica y adiciona ef Decrelo 1083 de 2015, Reglamentaric Unico del Seclor de fa Funcién Publica”
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrolic Econémico”

Que el articulo 2.2.3.9 del Decreto Sectorial 1083 de 2015 sefala que las Entidades u Organismos del orden territorial,
ajustaran sus manuales especificos de funciones y competencias laborales, de acuerdo con los requisitos esteblecidos
en e Decrefo 2484 de 2014, que entre otras cosas establece |2 necesidad de identificar los Nucleos Basicos del
Conocimiente -NBC- que contengan fas disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion
esiablecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior- SNIES.

Que de acuerdo con la clasificacion del Sistema Nacional de informacién de la Educacién Superior — SNIES?, del
Ministerio de Educacion Nacional, un area del conocimiento es una rama del saber que incluye varios nicleos bésicos
del conocimiento, gue a su vez comprende diferentes titufos o profesiones reconocidas por e! Ministerio de Educacion
Nacional.

Que la Secretaria Distrital de Desarrolio Economico tiene actualmente la necesidad de adecuar algunos de los perfiles
del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, previsto en {a Resolucion No. 607 del 16 de octubre de
2018, medificada parcialmente por la Resolucién No. 661 del 3 de agoste de 2022 expedida por el organisme distrital,
en &l sentido de modificar las funciones de los perfiles de algunos empieos que tienen ia responsabilidad de administrar
los bienes muebles e inmuebles del organismo distrital y las instalacicnes fisicas del organismo distrital.

Que con ocasién de la implementacién de los diferentes instumentos y heramientas institucionales, orientadas al
cumplimiento de las metas y objetivos estratégices del organismo distrital, en parficular con ¢l desarrollo de las
iniciativas para e abastecimiento alimentario, I2 pariicipacion y Iz inclusion de fa peblacion rural en la puesta en marcha
de las iniciativas de desarrolic rural, asi como con la profesionalizacion y tecnificacion de algunos de los perfiles del
Manua! Especifico de Funciones y Competencias Laborales, se hize necesaric ajusiarios para articularios a las
dindmicas propias de la gestion de ia Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

Que la Subdireccién Administrafiva y Financiera de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico revist algunos
empleos del nivel directivo, profesional y técnico de su planta de personal, encontrando {a necesidad gjustarles, para
efectos incluir Nicleos Basicos de Conccimiento que respondan ai ambito funcional de los empleos, dada la coherencia
entre los requisitos definidos y fas funciones que los servidores publicos deben desarroilar para el cumplimiento del
propésito principal y su aporte al legro de los comefides institucionales.

Que esta modificacion se requiere para efectos de garantizar la cencurrencia y la parficipacion efectiva de foda los
ciudadanos y ciudadanas en &l y participacion al empleo plblico, con lo cual se forfaleceran los procesos
meritocraticos en |a Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico y con ello la profesionalizacién del talento humano, las
cuales son una de las apuesias estratégicas definidas dentro del Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion- MiIPG y la
Politica de Gestion Integral del Talento Humano, adoptada mediante CONPES No. 07 de 2019.

2 El Sistema Naciona! de Informacién de la Educacion Superior (SNIES), es un sistema da informacidn que ha sido creado para responder a
las necesidades de informacién de la educacidén superior en Colombia, En este sistema se recopila y crganiza la informacidn relevante sobre
la educacién superior que permile hacer planeacidn, monitoreo, evaluacién, asesoria, inspeccién y vigilancia del seclor. Este sistema como
fuenta de informacién, en relacién con las instituciones y programas académicos aprobados por el Ministerio de Educacidn Nacional,
consolida y suministra datos, estadisticas e indicadores.
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RESOLUCION No. 9022

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

En virtud de lo expuesto, se hace necesario realizar las modificaciones al Manual de Funciones y Competencias
Laborales de la entidad de acuerdo con todo lo enunciado anteriormente.

Que el Departamento Administrativo del Servicic Civil Distrital, mediante oficio radicado No.2-2022-9956 fechado e 10
de noviembre de 2022 emitié concepto técnico favorable para la modificacion del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico

Con fundamento en io expuesto, este Despache,
RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar el articulo 1° de la Resolucién No. 681 de! 3 de agosto de 2022 “Por fa cual se modifica
parciaimente ei Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborafes para los empleos del nivel asesor adscritos
al despacho y los empleocs del nivel directivo de la planfa de personal de Iz Secretaria Distrital de Desarrolio
Econdmico”, especificamente para el empleo denominado Director Técnice Cédigo 009 Grado 07 de Iz Direccidn de
Economia Rural y Abastecimiente Alimentario, paginas 15 a la 17, el cua! quedara asi:

Nivel Jerarguico: Directivo

Cenominacién del Emplec: Directer Técnico

Cadigo: 809

Grado: 07

No. de Cargos: Cinco {09)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlalo Quien ejerza la supervision directa

Definir y establecer los lineamientes para la formulacion e implementacién de politicas, planes, programas y estrategias,
orientadas al desarrolio econdmico rural, seguridad y soberania alimentaria, el abastecimiento de alimentos, el desarrollo
preductivo de |a ruralidad de Bogota y demas temas correspondientes a la dependencia,

1. Proponer y coordinar con el despacho la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de polilicas, planes,
programas y proyectos en materia de abastecimiento de alimentos y seguridad alimentaria.

2, Proponer y coordinar con el despacho la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de polificas, planes,
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econémico”

programas y proyectos para el desarralio sostenible de la ruralidad del distrito capital.

3. Proponer y coordinar con el despache la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyeclos tendientes a fomentar la asociatividad y participacion de pequeios y medianos productores y
comercializadores de bienes agroalimentarios, que tengan come origen la economia campesina en los diferentes canales
de comercializacién.

4, Coordinar conjuntamente con la Secretaria de planeacién y demas auteridades compelentes fa articulacion de! Distrito
Capital para la formuiacién de pelilicas y planes de desarrollo conjunto procurande un equilibric entre [os aspeclos
econdmicos y medioambientales inherentes ia regién.

5. Proponer y coordinar con el despacho la participacion en la formulacion e implementacién de planes de ordenamientc
ferritorial e instrumentos de gestién del suelo para el abastecimiento de alimentos de la ciudad y para el desarrollo
sostenible de ia ruralidad del distrito capital y fa mitigacién de impactos y/o adaptacién a los efectos del cambio climéatico.
8. Proponer y gestionar en coordinacién con ef despacho, esirategias para la administracion de los equipamientos y red
logistica relacionados con ef abastecimiento alimentaric, en estrecha articulacién con la entidad o instancia encargada.

7. Coordinar y articular la formulacion, implementacion y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyactos de su
compeiencia en las instancias y con las entidades pUblico y privadas del orden nacional, departamental, municipal,
distrital, sectorial, intersectorial y local.

8. Desempeiiar las demas funciones asignadas por el jefe inmediafc de acuerdo con ¢l nivel, a naturaleza y el drea de

desempefio del empleo. _
T v COMPErENCIAS COMPORTAHENTALES

Competencias comunes: (:ompetenclas det nivel dlrectwo

Aprendizaje confinuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efective
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con Iz organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adaptacion af cambio Pensamiento Sistémico
Rwoluaon de Conlllctos

VI CONOCIMIENTOS ESENC!ALES

1. Constitucién pelitica de Colombia
2. Gerencia publica

5. Pianes magstros

8. Manejc de personal

7. Relaciones interinstitucionales

8. Fonnulacnﬁn segulmlento y evaluacion de proyectos
= ' VEI REQUISFI'OS DE FGRMACION ACABEHICA Y EXPER!ENCIA
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Formacion Académica

Titulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento en:
Economia;

Administracién;

Contaduria Pablica;

Derecho y Afines;

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Sociclogia, Trabgjo Social y Afines;

Agronomia;

Filosofia, Teologia y Afines;

Antropologia y Artes Liberales;

Psicologia

Geografia, Historia

ingenieria Administrativa y Afines;

ingenieria agricola, forestal y Afines;

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

Ofras Ingenierias;

Educacién;

Medicira Veterinarig;

Zootecnia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Iz ley.

Titulo de Posgrado en &reas refacicnadas con las
funciones del cargo.

Experiencia

Tres (3) aios de experiencia profesional o decente,

ARTICULO 2°; Modificar ! articulo 1° de la Resolucion No. 807 del 7 de noviembre de 2013 “Por Ia cual se modifica &f
Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales de ia planta de personal de la Secretaria Distrital de
Desarrolio Econémico’, especificamente para el empleo denominado Auxiliar de Servicios Generales Codigo 470

Grado 09 de [a Subdireccion Administrativa y Financiera -

asl
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: B | IDENTEF[CACION

‘Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacion de! Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470
Grado: 09

No. de Cargoes: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa
Nahjraleza del Cargo Carrera Administrativa

_ _ SUBDIRECCION ADNINISTRATIVA Y FINANCIERA ssawcm GENERALES (1)

T PROPOSTI‘O PRINCIPAL

Realizar Ias labores y actividades requeridas para eniregar elementos de aseo, maleriales y cafeteria requeridos por
{as diferentes dependencias, de conformidad con los lineamientos insfitucionales y la normatividad vigente.

[II DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC]ALES

1. Recibir y orgamzar Ios pedidos de elementos de aseo y caietern y materiales para eI desempeno del empleo de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Entregar los elementos de aseo y cafeteria y demas materiales para que los encargados puedan realizar las
aclividades de aseo v limpieza de acuerde con los precedimientos establecidos por la Entidad.

3. Participar en la atencién de eventos especiales que se realicen en ef sific de trabgjo, de conformidad con los
lineamienfos y directrices establecidas..

4, Llevar el control de consumos de elementos de aseo, cafeteriz y papeleria, atendiendo directamente las
necesidades y solicitudes presentadas de forma oportuna.

5. Realizar las iabores y aclividades requeridas para ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean
asignadas, de conformidad con los lineamientos y directrices establecidas.

6. Las demas funciones asignadas por 12 autoridad compatente, de acuerdo con el nivel, [a naturaleza y el area de

desempeno de! cargo.
' o V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
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Competencias comunes: Competencias Nivel Asistencial:
Aprendizaje continuo Manejo de la Informacién
Qrientacion a resultades Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracidn

Compromisc con |a organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Competencias comunes transversales
Competencias laborales trasversales
Competencia Geslion de Procedimiento de Calidad
Gestion de precedimientos de calidad
Qrientacién at Usuario y at Civdadano
Manejo de la Informacion

- V.CONOCIMIENTOS ESENCIALES
Constitucion politica de Colombia
Manejo de pedidos
Ceonocimientos basicos de almacén de elementos
Conccimientos de ofimética

Formacion Académica Experiencia

Aprobacién de cuatro {4) de educacion basica secundaria. | Dieciocho (18) meses de experiencia

ARTICULO 3°: Modificar el articulo 1° de la Resolucién No. 607 del 7 de noviembre de 2018 “Por fa cual se modifica ef
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la plania de personal de Ia Secrefaria Distrital de
Desarrollo Econémico”, especificamente para el empleo denominado Técnico Operativo Cédigo 314 Grado 20 de la
Subdireccion Administrativa y Financiera — Bienes y Servicios, paginas 405 a la 407, ef cual quedara asi:
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e | IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Técmoo Operatwo

Denominacion del Empleo: -~ Técnico

Cadigo: 314

Grado: 20

No. De Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Conde se ubigue el cargo

Cargo de! jefe inmediafo: Quien ejerza su supervision directa
Naturaleza del cargo: Carrera administrativa

SUBD!RECCION ADHINISTRATNA Y FINANC]ERA BIENES Y SERVICIOS (1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Vemcar que Ias actmdades de asugnacnén mantenimiento y preservacion de los bnenes e mmuebm de! nrgamsmo
distrital, se desamolien de manera eficiente para el cumplimiento de los objetivos y metas, de acuerdo con las
directrices lmparhdas por la Subdireccidn Administrativa y Financiera,

T DESCRIPC!@N DE FUNC!GNES ESENCIALES

1 Realizar el mventam fisico de los acives Il"jos y de existencias en los almacenes def organlsmo dlslntai cumpllendo
con los procedimientos adoptados por la dependencia

2. ldentificar Jos bienes muebtes del organismo distrital, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Verificar que el registro de los movimientos de ios bienes muebles del organismo distrital se encuentre actualizade,
de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos per la Subdireccidn Administrafiva y Financiera.

4. Apoyar la asignacién de los bienes muebles a los funcionarios de {a entidad, en {rminos de calidad y oportunidad,
5. Realizar soporte a los métodes y procedimientes gue garanticen el buen uso y la responsabilidad de los servidores
pdblicos def organismo distrital frente 2 los bienes muebles asignados, de acuerdo con las politicas establecidas porla
entidad.

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

7. Realizar el ingreso, traslado, retiro y traspaso de los bienes muebles de la Secretaria Distrital de Cesarrollo
Econdmico, de acuerdo con los procedimientos establecidos y el marco normativo vigente.

8 Desempenar las demés funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
~~IN.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compelaencias comunes: | Competencias nivel técnico:
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Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
QOrientacion a resultados Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromisc con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambic

Constitucitn politica de Colombia
Estafuto organico de Bogota D.C.
Normas existentes sobre liquidacion y page de némina en ¢l estado.
Razenamiento Verbal

Razonamiento Abstracto

Razonamiento Numérico

VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion fecnoldgica en: Administracion,
Operacion logistica, gestién logistica en compras e

m{ﬂ s,"(()i'el ndcleo basico del conocimiento: Cuatro {4) ancs de experiencia relacicnada con las

funcicres del cargo.

Terminacion y aprcbacién de! pensum académico de
educacion superior en formacién profesional.

ARTICULO 4°: Modificar e} articulo 1° de la Resolucion No. 607 del 7 de noviembre de 2012 “Por fa cual se modifica of
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal de ia Secrefaria Distrital de
Desarrolio Econdmico”, especificamente para el empleo denominado Profesicnal Universitario Codigo 219 Grade 01 de
la Subdireccion Adminisirativa y Financiera — Bienes y Servicios, paginas 359 z la 361, &l cual quedara asi:

1. IDENTIFICACION:
Nivet Jerarquico: Prefesicnal
Denominacion del Empleo: Profesiona! Universitario
Cadigo: 219
Crado: 01
No. De Cargos: Veintiséis {26}
Dependencia: Donde se ubique e! cargo
Carrera 60 No. 63A-52,
Plaza de los Artesanos
Teléfones: 3693777 9
vwww.desarrolloeconomico.gov.co ¢
Informacién: Linea 185 "
GD-P3-F18 ALCALDIA MAYOR




* SECRETARIADE
DESARROLLO
BOGOT’\ ECONOMICO
@930
RESOLUCION No.  de 2022

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

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaieza del Cargo Carrera Administrativa

SUBDIREGCIGN ADHINISTRATIVA Y FINANCIERA BIENES Y SERVICIOS (1)
o ' R PROPOSITO PRINCIPAL :

Desarroliar acciones tendientes al cumplsmuenm de los procedimientos, achwdades ¥ tareas relacionadas con fa paestacmn
de servicios, suminisiro de insumos y adminisiracion de bienes requeridos por ta entidad, para el cumplimiento de sus
ob;ehvos y metas de acuerdo con los protocolos, procedimientos y normas vigentes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar fas aclividades para la realizacién de los estudios de mercado respectivos para la contratacion de los
servicios de aseo y cafeteria, vigilancia, transporte, v los demas requeridos por la enfidad, de forma eficiente y oporiuna.

2. Articular la contratacién de los servicios de asec y cafeteria, vigilancia, fransporte, v los demés regueridos por la
entidad, en términos de oportunidad y calidad.

3. Consolidar l2s cofizaciones de los elementos yio servicics requeridos por la entidad, dando cumplimiento a las
directrices impartidas por [a Subdireccion Administrativa y Financiera.

4. Preparar los Actos Administrafives y respuestas a requerimientos internos y exfemos para firma del Subdirector
Administrativo, relacionados cen el proceso de bienes y servicios de fa entidad, en términos de calidad y eficiencia.

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

6. Realizar |z programacion diaria de los conductores y vehiculos de ia entidad, ejerciendo el respeclivo seguimiento,
segdn los requerimientos generados por la Subdireccién Administrativa y Financiera y la normatividad vigente.

7. Las demés gue le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

IV GOMPETENCIAS COHPORTAMEHTALES

Competencias comunes: Competencias del nivel profeslonal
Aprendizaje confinuo Aporte técnice - profesional

Crienfacién a resultados Comunicacién efectiva

Qrientacién al usuaric v al ciudadano Gestidn de procedimientos

Compromiso con fa organizacién Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Gestion de Procedimientos de Calidad

Resolucion de Conflicios

Crientacién al Usuario y al Ciudadano Competencia transparencia

Toma de Decisiones Competencia Gestién de Procedimientes de Calidad
Maneijo de Ia Informacién

Transparencia

Carrera 80 No. 63A-52,

Plaza de los Artesanos
Teléfonos: 3693777
www.desarrolloecenomico.gov.co
Informacién: Linea 195

GD-P3-F18
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V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Fundamentos de administracion

Investigacidn de mercados

Normas vigentes en Contratacion Plblica

Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional

Manejo de herramientas ofimaticas

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesiona! que corresponda a uno de los | No requerida.
siguientes Nicleos Basicos de Conocimiento en:

Ingenieria industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria Civil y Afines,
ingenieria Mecanica y Afines,
Centaduria Piblica

Economia

Adminisiracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porialey.

ARTICULO 5°; Modificar el articulo 1° de la Resolucion Ne. 607 de! 7 de noviembre de 2019 “Por fa cual se modifica ef
Manual Especifico de Funciones y Compefencias Laborales de 2 plania de personal de ia Secrefaria Distrital de
Desarrollo Econémico’”, especificamente para ¢l empleo denominado Profesional Universitario Cédige 219 Grado 08 de
fa Subdireccién Administrativa y Financiera — Bienes y Servicios, paginas 316 a la 319, el cual quedara asi:

S LIDENTIFIGACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 09
No. De Cargos: Dieciséis (16)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Carrera 80 No. 63A-52,
Plaza de los Arlesanos
Teléfonos: 3693777 Sreep
www.desarrolloeconomico.gov.co QEE";
Informacién: Linea 195 GRASY;
GD-P3-F18 m m

"
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Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cafgo Carrera Administrativa

susmnsccm ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —BIENES Y ssmncms (1)
IR * 1l. PROPOSITO PRINCIPAL -

-Gestlonar Ias aclmdades reiaclonadas con la asignacion, mantenimiento y presewacmn de los b|enes e mmuebles dela
entidad, para el cumplimiento de sus objefivos y metas de acuerdo con las directrices impartidas por la Subdireccion
Adnumsh‘ahva y Fmancnera

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar las actividades relacionadas con fa asignacién, control y buen usc de los bienes muebles de a Secretaria
Distrital de Desarrclio Econdmice asignados a los funcionarios de la entidad, de acuerdo a los procedimientos
establecides.

2, Mantener el registro ¥ control de méaximes, minimos y movimientos de las existencias de bienes de ia entidad, en
términos de calidad y cportunidad.

3. Levantar anualmente el inventario fisico de los activos fijos y de existencias en los almacenes de la enfidad, conciliande
con el Departamento de Contabifidad los resuitados obtenides, de acuerde 2 las direclrices establecidas por la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

4. Gestionar el ingreso, traslado, relirc y traspaso de los bienes muebles de la Secrefaria Distrital de Desarrollo
Econémico, de acuerde a fos procedimientos establecidos y el marco normativo vigente.

5. Adelantar ias acciones gue permitan la concentracion de bienes muebles obsoletos, en mai estade o en desuso, para
promover su baja, informando al Depariamento de Conlabilidad para que se efecte el registro correspondiente, de
acuerdo con la normatividad esiablecida en la materia.

6. Apficar métodes y procedimientos que garanticen el buen uso y la responsabilidad de los funcionarics de la entidad
frente a los bienes muebles asignados, de acuerde a ias politicas establecidas por la entidad.

7. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con el nivel, |z naturaleza de las funcicnes y el Zrea de
desempefio.

IV CGHPETENC!AS COHPORTAHEHTALES

Competencias comunes:

Competencias del nivel profmonal
Aprendizaje confinuo
Orientaci6n a resultados Aporte técnico -~ profesional

Crientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efecliva
Compromise con la organizacién Gestién de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de Decisiones
Adaptacién al cambio

Competencias laborales transversales

Competencias comunes transversales

Carrera 60 No. 63A-52,

Plaza de los Artesanos
Teléfonos: 3683777
www.desarrolioeconomico.gov.co
Informacion: Linea 185

GD-P3-F18
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Gestion de Procedimientos de Calidad
Resolucién de Conflictos

Orienfacién al Usuario y al Ciudadano
Toma de Decisiones

Manejo de {a Informacién

Competencia fransparencia
Competencia Gestion de Precedimientos de Calidad

Transparencia

Constifucion Politica de Colombia
Fundamentos de administracion
Manejo y control de inventarios
Normas vigentes en Contralacién Piblica

Sistemas y modelos de planeacién y desarrclio organizacional
Manejo de herramientas ofimaticas

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional que comesponda a uno de los | Veinticuairo {24) meses de experiencia profesional
siguientes Nicleos Bésicos de Conocimiento en:

Arquitectura y Afines,
ingenieria, industrial y afines
ingenieria Adminisirafiva y Afines,
Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieriz Mecanica y Afines,
Contaduria Pdblica
Eccnomia
Administracién

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
fey.

ARTICULO 6°: Modificar l articulo 1° de la Resolucion No. 607 def 7 de noviembre de 2018 “Por Ja cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales de fa planta de personal de la Secretaria Distrital de
Desarrolio Econémico”, y crear una ficha para el emplec denominade Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 18 de
{a Subsecretaria de Despacho, el cual quedara asi:

Carrera 60 No, 63A-52,

Plaza de los Artesancs
Teléfonos: 3683777
www.desarrolloeconomico.gov.co
Informacion: Linea 195

GD-P3-Fi8
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IDENTIFICACION. =
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesicnal universitario
Cadigo: 219
Grado: 18
Ne. de Cargos: Treinta {30}
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del Cargo: Carrera Administrativa

* SUBSECRETARIADEDESPACHO(1) - -

- 1l.PROPOSITO PRINCIPAL -

Adminisirar y gesticnar los procesos logisticos y administrativos desarrofiades por la Subsecrefaria, para el
cumplimiento de fos abjelivos de la dependencia y en busca de la optimizacién de tiempos y recursos de [a enfidad.

<o AHLE DESCRIPCIéN DE FUNCIONES ESENCEALES

1. Administrar y controlar I holsa fogistica del organismo distrital, garantizando el uso adecuado y la t:ptlmazauén de
{os recursos, de acuerdo con las direckrices impartidas por la Subsecretaria,

2. Realizar €l seguimiento al desarrcilo de ios procesos liderados por la Subsecretaria, con la finalidad de generar
alertas tempranas que permitan la mejora continua de los mismos, de acuerdo con las pohbcas internas del organismo
distrital y las directrices impariidas por el superior jerarquico.

3. Diseiar e implementar las herramientas que permitan evidenciar el seguimiento de los procesos liderados por |2
Subsecretaria en términos de calidad y oportunidad.

4. Disefiar e implementar {as herramientas e instrumentos insfitucionales que permitan garantizar el desarrollo y la
operacién de la dependencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

5. Atender las diferentes solicitudes y requerimientos que se rezlicen a la dependencia, garantizando la atencién
oportuna y efectiva de las necesidades y soficitudes presentadas.

6. Elaborar los documentos e investigaciones que se requieran en fa dependencia, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionzles

7.Las demas que {e sean propias o asignadas de acuerdo con (2 naturaleza de la dependencia

I\r‘ COHPETENCIAS COMPORTAHENI‘ALES

Competencias comunes: Competencias del nivel profesional:

Carrera 60 No. 63A-52,

Plaza de los Artesanos
Teléfonos: 3693777
www.desarrolloeconomico.gov.co
Informacién: Linea 185

GD-P3-F18
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Aprendizaje confinuo Apoarte técnico — profesional

Qrientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Compromisc con la organizacion instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Competencias laborales transversales Competencias comunes transversales
Geslion de Procedimientos de Calidad

Resolucién de Conflictos Compelencia Transp .

Orientacién al Usuario y al Ciudadanc - sparsnola )
Toma de Decisiones Competencia Gestién de Procedimientos de Calidad
Manejo de la informacion

Transparencia

Constitucion politica de Colombia
Fundamentos de administracion y logistica

Técnicas peara la formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
Normas vigentes en Coniralacion Pablica

Sistemas y modelos de planeacién y desarrollo organizacional

Formacion Académica Experiencia

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

Ingenieria Industrial y afines
Administracion

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

Economia.

Cincuenta y un (51} meses de experiencia profesicnal

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la
ley.

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

Teléfonos: 3693777 3 1]
www.desarroiloeconomico.gov.co Q%o
Informacién: Linea 185

GD-P3-F18 ALCALDIA MAYOR
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ARTICULO 7°: Modificar el articulo 1° de la Resolucién No. 607 del 7 de noviembre de 2018 “Por fa cual se modifica el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la plania de personal de la Secretaria Disirital de
Desarrolfo Economico”, especificamente para el empleo denominado Profesional Universitario Codigo 219 Grado 18 de
la Subdireccién Administrativa y Financiera — Talento Humano, paginas 250 a la 253, el cual quedara asi:

C e LIDENTIFICACION -~
Nivel Jerarquico: Profesional

Dencminacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 18

No. De Cargos: Treinta (30)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Cuien ejerza |a supenvisidn directa

Nalma!eza del Cargo Carrera Adminisirativa

SUBDIRECCI@N ADHINIST RATWA Y FINANCIERA -TALENTO HUHANO (1)
o II PROPﬁSITO PRINC]PAL

Desarrcliar y apllcar accicnes relacmnadas con el proceso de Talento Humano de la enlldad mediante la e]ecucmn
adecuada de los procedimientos, planes, programas, actividades y tareas de gestién humana, para el desarrollo integral
delos servidores publlcos yel (mmpllrruento efectivo de la mision institucicnal.

III DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES

1. Proyectar estrategias y acciones para la |denhﬁcaclon de las necesidades de ¢z upacztaclon induccién, relnduccnon
estimulos, incenivos y evaluacion def desempefio para la Gestién dej Talente Humano de fa entidad.

2. Realizar la implementacién y el seguimiento a |2 ejecucion de los programas, proyecios y actividades en materia de
bienestar social, estimulos, incentivas, capacitacién y Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como los programas de
evaluacion del desempefio de los funcionarios de la entidad, para el confinuo mejoramiente del Talento Humano.

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

4. Desarrollar estudios gue permitan mantener actualizada la planta de personal y el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, teniendo en cuenta la estructura de fa enfidad.

5. Preparar los actos administrativos proyectados para firma del Secretario en asuntos de némina y manejo de personal,
revisando que cumpian los requerimientos establecidos en las normas vigenies.
6. Revisar el cumplimiento de las normas de carrera administrativa y sus procescs, de acuerdo con las normas
establecidas, y los procedimientos determinados por las entidades competentes.
7. Acompafiar la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de servicios personales, apories pafronales,

Carrera 60 No, 63A-52,

Plaza de ios Artesanos
Teléfonos: 3693777
www.desarrolloeconomico.gov.co
Informacién: Linea 195
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capacitacion, Sequridad y Salud en €l Trabajo, bienestar e incentivos. 5

8. Realizar la actualizacién del sislema tnico de informacion de personal con entidades como el Deparlamento
Administrativo de fa Funcion Publica o la Comisién Nacional del servicio Civil, de acuerdo con {as normas vigentes.

9. Acompaiiar y revisar que la incorporacion de los procedimientos y actividades relacionados con ingresos, permanencia,
retiro, liquidacion y pago de la ndmina, de acuerdo con las novedades que se presenten y con fa normatividad vigente.

10. Proyectar y llevar el control de las certificaciones para bonos pensionales.

11. Orientar y mantener procedimientos que aseguren {a calidad, eficiencia y eficacia de! Sistema de Contro} Interno del
area.

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

Competencias comunes: Competencias del nivel profesional:

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados Apoerte técnico ~ profesional
Crientacién al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimienics
Trabajo en equipo Instrumentacién de Decisiones

Adaptacicn al cambio

Competencias [aborales transversales

Planeacién

Creatividad e innovacién

Trabajo en equipo

Liderazgo Efective

Direccion y Desarrollo Empresarial
Conocimiento del Enforno

tManejo de Iz informagcion

Constitucion poliica de Colombia

Fundamentos de administracién

Técnicas para |z formulacion y evaluacion de proyectos econdmicos sociales
Normas vigentes en Contratacién Piblica

Sistemas y modelos de planeacién y desarrolio organizacional

Finanzas publicas apficadas al Distrito Capital

Mangjo de herramientas ofimaficas

Formacion Académica Experiencia

Carrera 60 No. 63A-52,

Plaza de los Artesanos
Teléfonos: 3693777
www.desarrolloeconomico.gov.co
{nformacion: Linea 195
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Titulo profesional que corresponda a uno de los siguientes
nucleos basicos del conocimiento

Administracion;

Ingenieria Industrial y Afines;
Saciologia; Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Trabajo Social y Afines;

Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Psmologla
Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ARTICULO 8°: Modificar e! articulo 1° de ia Resolucion No. 607 de! 7 de noviembre de 2018 “Por fa cual se modifica e
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico”, especificamente para ¢l empleo denominado Profesional Especializado Codigo 222 Grado 24
de la Subdireccion Administrativa y Financiera — Talento Humane, paginas 189 a la 161, el cual quedara asi;

" |.IDENTIFICACION -

Nivel Jerarquico: “Profesional

Denominacion del Empiec: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Crado: 24

No. De Cargos: Veinte {20}

Dependencia: Oonde se ubigue €l cargo

Cargo del Jefe Inmedlalo Quien gjerza ia supervision directa

SUBD!RECC[@N ADHIN]STRATIVAY FINANC[ERA -TALENT O HUMANO- (1)
: . PROPéSITO PRINCIPAL !

Desarroliar las actividades necesarias para la ejecucion adecuada de los planes, programas y proyectos de gesfion del
Talento Humano para el cumplimiento efectivo de la mision institucional y el desarrollo integral de los servidores plblicos.

- DESCRIPCEON DE FUNCIONES. ESENCIALES

1 Asesorar Ia e!aboracnén de! p!aﬂ mshtm:mnal de capacrtacrén los programas de mducuon remduoclén esumu!os
bienestar y evaluacién del desempefio, para la gestion del Talento Humano de [a entidad, en términos de calidad y
oportunidad.

2. Ejecutar los programas y proyectos en materia de bienestar social, estimulos, incentivos y capacitacién, de fos
funcionarios de la Entidad, para el continuc mejoramiento del talento humano, el clima faboral y la culfura organizacicnal,
en términos de calidad y oportunidad.
Carrera 60 No. 63A-52,

Plaza de los Artesanos

Teléfonos: 3693777
www.desarrolloeconomico.gov.co
informacién: Linea 195
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3. Realizar la actualizacion de informacion del personal de talento humano en los instrumentos nacionales y distritales de
acuerdo con las directrices y las normas vigentes.

4. Revisar que los procedimientos y actividades relacionados con ingreso, permanencia, refiro, liquidacion y pago de ia
nomina se realice de acuerdo con las novedades que se presenten y con la normatividad vigente.

5. Verificar el cumplimiento de las obligaciones institucionales en materia de seguridad social y las relaciones con las
diferentes entidades prestadoras de elles, con el fin de optimizar el servicio para los servidores de la entidad.

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

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

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

Competencias comunes: - Competencias del nivel profesional:

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
QOrientacion a resultades Comunicacion efectiva
Qrientacion al usuario v al ciudadanc Gestidn de procedimientos
Compromiso ¢on ia organizacién Instrumentacién de Decisiones
Trabajc en sguipo

Adaptacion al cambio

Competencias laborales transversales

Flaneacion

Creatividad € innovacion

Trabajo en equipo

Liderazgo Efectivo

Direccion y Desarrollo Empresarial
Conocimiento del Entorno

Manejo de |z Informacion

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarroilo Economico”

Constitucion politica de Colombia

Fundamentos de administracién

Técnicas para la formulacién y evaluacién de proyectos econdmicos sociales
Nermas vigentes en Confratacién Publica

Sistemas y modelos de planeacién y desarrofio organizacionat

Formulacion y Gerencia de proyectos

Clima organizacional e incentive

Manejo de herramientas ofimaticas

. VIREQUISTOS DEFORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional que comresponda 2 uno de los | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional
siguientes  nicleos béasicos del conocimiento | relacionada

Administracién,

Ingenieria Industrial y Afines;

Sociolegia, Trabaje Social y Afines;

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

Tarieta profesional en los casos reglamentados por la
ley.

Titulo de Posgrado en &reas relacionadas con ias
funciones del cargo.

ARTICULO 9°: Modificar &l articulc 1° de la Resolucion No. 607 del 7 de noviembre de 2018 “Por ia cual se modifica ef
Manual Especifico de Funciones y Compelencias Laborales de la planta de personal de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico”, especificamente para el empleo denominado Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 24
defa Subdireccion Administrativa y Financiera — Bienes y Servicics, paginas 195 a la 198, el cual quedara asi:

R j.:_I.IDEIiI’T!ElGACIif)N. ST e
Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion def Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 222

Grado: 24

No. De Cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Carrera 80 No, 63A-52,

Plaza de los Artesanos
Teléfonos: 3683777
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RESOLUCION No.  de 2022

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

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

SUBDIRECCION ADHINISTRATIVA Y FINANCIERA - BIENES Y-SERVICIOS (1)

I!- PRGPOSITO PRINCIPAL

preservacion de fos bienes e inmuebles de! organismoe distrital, para e! cumplimiento de sus objetivos y metas de
acuerdo con Ios protooolos procedimientos y normas vigentes.

Reailzar segumuento a los pmced' mientos, actividades y tareas relacionadas con la asignacion, mantenimiento y

BESCR!PCIGN DE: FUNCIBNES ESENCIALES

bienes muebles de la Secretaria de Desarrolic Econdmico asignados a los servidores plblicos de la entidad, de
acuerdo 2 los procedimientos establecidos.

2. Garantizar la preservacién y mantenimiente de la infraestructura y {a plania fisica del organismo distrital, en
términos de calidad y dando cumplimiento a la normatividad vigente.

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

4, Ejercer control sobre el ingreso, traslado, refiro, traspaso o baja de los bienes muebles de la Secrstaria Distrital de
Desarrclio Econémico, de acuerdo con los procedimientos establecidos y el marco normative vigente.

5. Mantener el inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles de a entidad, de acuerdo a las directrices
impartidas por lz Subdireccion Administrafiva y Financiera.

6. Realizar informes periédicos para el superior inmediato, sobre el seguimiento reafizado 2 los servicios contratados
por |a enfidad, en términos de calidad

7. Aplicar métodos y procedimientos que garanticen el buen uso y ta responsabilidad de los funcionarios de Iz enidad
-1 frente a los bienes muebles e inmuebles asighados, de acuerdo a ias politicas establecidas por la entidad.

8. Las demas asignadas por autoridad competente de acuerdo con ¢! nivel, la naturaleza de las funciones y el &rea de

1 Orgamzar y verificar el desarrolle de las actividades comespondientes a la asignacion, confrel y buen uso de Ios-

desempefio
/:COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias comunes: Competencias del nivel profesmnal

Aprendizaje continuo
Qrientacién a resuliades

QCrientacién al usuario y af ciudadano Aporte #&cnico - profesional

Compromiso con a organizacién Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo Geslién de procedimientos
Adaptacion al cambic Instrumentacion de Decisiones

Competencias [aborales transversales Competencias comunes transversales

Gestion de Procedimientos de Calidad

Resolucién de Conflictos

Orientacién &l Usuario y al Ciudadano

Toma de Decisiones Competencia Transparencia

Transparencia Competencia Gestién de Procedimientos de Calidad

Carrera 60 No. 63A-52,

Plaza de los Artesanos
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econémico”

 V.CONOCIMIENTOSESENCIALES = =

Constitucién politica de Colombia
Fundamentos de administracién
Manejo y control de inventarios
Normas vigentes en Contratacién Pliblica

Sistemas y modelos de planeacién y desamollo organizacional

Formulacion y Gerencia de Proyectos
Mane}o de herra'menlas ofiméaticas

: Lo “- V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A
Formaclon Académica Experiencia

Titulo profesional que corresponda a uno de i0s
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento en

Ingenieria industrial y afines
Administracidn

ingenieria Administrativa y Afings,

ingenieria Civil y Afines,

ingenieria Mecanica y Afines,

Contaduria Piblica y

Economia

Titulo de Postgrado en 4reas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la

ley.

Cincuenta y cuatro (54} meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 10°: Medificar el articulo 1° de la Resolucién No. 807 del 7 de noviembre de 2018 “Por fa cual se modifica
ef Manual Especifico de Funciones y Competfencias Laborales de la planta de personal de la Secretaria Distritsl de
Desarrolio Econémico”, especificamente para el empleo dencminado Profesional Especializado Cadigo 222 Grado 27
de la Subdireccién Administrativa y Financiera — Talento Humano, paginas 126 a 1a 128, ef cual quedara asi:

L _LIDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 27
No. De Cargos: Treinta (30}
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediafo: Quien sjerza la supenvision directa

Carrera 60 No. 63A-52,
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econémico”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - TALENTO HUMANO (1)

~ UPROPOSITOPRINCIPAL

Organizar y controlar los procedimientos y actividades relacicnades con la gestion de! talento humano de fa entidad para
el cumplimiento efectivo de la misién institucional y el desarrollo integra! de los servidores publicos, a fravés de la
motivacién y sirviendo de canal de comunicacién entre la administracién y el personal,

1. Revisar los estudios de necesidades de capacitacion, estimulos, incentivos, bienester y evaluacién del desempefio de!
personal, para la respecliva aprobacién por parte de la Direccion de Gestion Corporativa de la entidad, en témminos de
calidad y oportunidad.

2. Evaluar esludios e instrumentos que permitan mantener actualizada fa planta de personal y el manual especifico de
funciones y de compelencias laborales, teniendo en cuenla ia estructura de la entidad y las necesidades de las
dependencias de la misma.

3. Gestionar los procesos y actividades de seleccién y vinculacion de! perscnal, de acuerde a la necesidad de la entidad y
Ias Directrices de la Direccion de Gestion Corporativa,

4. Brindar asesoria en la efaboracién del anteproyecto anua! de presupuesto de servicios personales, aportes patronales,
capacitacion, bienestar e incentivos.

5. Gestionar y verificar la aclualizacion del sistema nico de informacion de persona! segin ias directrices impariidas por
entidades come el Departamente Adminisirative de la Funcion Pibiica y/o la Comision Nacicnal de! servicio Civil, de
acuerde con las normas vigentes:

6. Revisar los actos administrafives y gestionar ias respuestas a las solicitudes que se encuentren relacionadas con
Talento Humano, verificando que cumpian ios requerimientos exigidos en las normas vigentes,

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

8. Realizar seguimiento y brindar asescria en ef desarrclio de las evaluaciones de desempefio y acuerdos de gestion de
los funcionarios de {a entidad, de manera oporiuna y en términos de calidad. _

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

Competencias comunes: Competencias del nivel profesional:

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico - prefesional

Crientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

Compromisc con la organizacion Gestidn de procedimientos

Trabajo en eguipo Instrumentacién de Decisiones
Adaptacion al cambio

Competencias |aborales transversales Competencias comunes fransversales
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico”

Gestién de Procedimientos de Calidad
Resolucion de Conflictos . .
. .l . . Competencia Transparencia
%‘;’:ﬁ‘;“’n“ al ‘.js“:;"’ y al Ciudadano Compelencia Gestion de Procedimientos de Calidad
Transparencia

. V.CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES =

Constitucion pelitica de Colombia

Clima organizacional, incentivos, seguridad industrial
Competencias laborales

Manejo de funciones y procedimientos generales
informes e indicadores de gestion

Habilidades de comunicacion y resolucién de conflictos
Manejo de herramientas cfimaticas

 VLREQUSTOSDEFORMACONACADENCAYEPERENCA

Formaclon Académica Experiéncia-

Tilulo profesional que corresponda a uno de los
siguientes niiclecs bésices del conocimiento
Administracién;

Ingenieria Industria! y Afines;

Seciologia, Trabajo Social y Afines;

Comunicacién Social, Pericdismo y Afines; . N L . .
Derecho y afines; Seis (8) afios de experiencia profesional relacionada

Psicologia.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamenlades
porialey.

Titulo de Posgrado en areas relacionadas con lag
funciones del cargo.

ARTICULO 11°: A la presente resolucién se le aplicaran todas las equivalencias establecidas en &l articulo 25 del
Decreto 785 del 2005.

ARTICULO 12° Cuando para el desempefio de un empleo se exja una profesion, are u oficio debidamente
reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, malriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus
reglamentos, no podran ser compensados por experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

Carrera 60 No. 63A-52,
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“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Secretaria de Desarrollo Econémico”

ARTICULO 13°: La Subdireccién Administrativa y Financiera entregara al funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en ¢! presente Manual para el respectivo empleo.

ARTICULO 14°: La presente Resolucién rige a partir de su refrendacion por parte de! Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrita! y modifica todo aquello que le sea contrario.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

< !
" ALFREDC JOS - BATEMAN SERRANO

Dada en Bogota, alos

de Despacho
tal de Desarrollo Econdmico
Refrendado por: _ ,)
NIDIA ROCIC VARBAS
oecors | DX 54 1y oy
Departaments Administrativo def Servicio Civil Distital ¥555% 77 7
NOMBRE, CARGO O CONTRATO FIRMA
| Ana Maria Gomez Guntero - Profesional Especiaizada SAF 74
Revisd. | Maria del Pitar Barrios - Profesional Esperializada Despacho a
Aproby | F1n0isoo Javier Obando Montenegro - Subdireclor AGinSU2i y Financierd () 2
Gloria Edith Martinez Sierra - - Directora de Gestién Corporativa W@M
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