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1. OBJETOY FUNCIONES DE LA ENTIDAD

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico tiene por objeto orientar y liderar la
formulacién de politicas de desarrollo econémico de las actividades comerciales,
empresariales y de turismo, que conlleve a la creacion o revitalizacion de empresas,
a la generacion de empleo y de nuevos ingresos para los ciudadanos y ciudadanas
en el Distrito Capital.

Ademas de las atribuciones generales establecidas en el presente Acuerdo para las
secretarias, la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico tiene las siguientes
funciones basicas:

a. Formular, orientar y coordinar las politicas, planes, programas y proyectos en
materia de desarrollo econémico y social de Bogota relacionados con el
desarrollo de los sectores productivos de bienes y servicios en un marco de
competitividad y de integracidn creciente de la actividad economica.

b. Liderar la politica de competitividad regional, la internacionalizacion de las
actividades econdmicas, las relaciones estratégicas entre los sectores publico y
privado y la asociatividad de las distintas unidades productivas.

c. Formular, orientar y coordinar las politicas para la generacion de empleo digno
e ingresos justos, y estimulo y apoyo al emprendimiento econdémico y al
desarrollo de competencias laborales. En este sentido, participara en la
elaboracion y ejecucion de la politica de generacion de empleo y la
competitividad de las personas discapacitadas.

d. Coordinar con los municipios aledafios, dentro de lo que se considera Bogota
Ciudad Region, la elaboracion de planes, programas y en general todo lo
atinente a las politicas del sector Turismo.

e. Coordinar con las autoridades competentes la formulacion, ejecucion y
evaluacion de las politicas, planes, programas y estrategias en materia de
abastecimiento de alimentos y seguridad alimentaria, promoviendo Ila
participacion de las organizaciones campesinas y de tenderos.

f. Formular, orientar y coordinar la politica de incentivos a la inversion nacional y
extranjera.
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g. Formular, orientar y coordinar la politica para la creacion de instrumentos que
permitan el incremento y la mejora de competencias y capacidades para la
generacion de ingresos en el sector informal de la economia de la ciudad, con
miras a facilitar su inclusién en la vida econémica, el desarrollo de condiciones
que les garanticen su autonomia economica y el mejoramiento progresivo del
nivel de vida.

h. Formular, orientar y coordinar politicas de incentivos para propiciar y consolidar
la asociacion productiva y solidaria de los grupos economicamente excluidos.

i. Coordinar conjuntamente con la Secretaria de Planeacion, la articulacion del
Distrito Capital con el ambito regional para la formulacion de politicas y planes
de desarrollo conjuntos, procurando un equilibrio entre los aspectos econdmicos
y medio ambiente inherentes a la regién.

j- Formular, orientar y coordinar politicas para el desarrollo de microempresas,
famiempresas, empresa asociativa y pequefia y mediana empresa.

k. Desarrollar y estructurar estrategias conducentes a la bancarizacion de la
poblacion en situacion de pobreza y vulnerabilidad, que faciliten y democraticen
al acceso al crédito.

. Formular y coordinar politicas para propiciar la realizacién de convenios con
organizaciones populares y de economia solidaria que implementan proyectos
productivos y de generacion de empleo.

m. Coordinar con la Secretaria General, la implementacion de las estrategias de
cooperacion y asistencia técnica de caracter internacional dirigidas a mejorar los
niveles de competitividad y la generacion de economias de escala.

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

o. Coordinar con la Secretaria General, la implementacion de las estrategias de
cooperacion y asistencia técnica de caracter internacional dirigidas a mejorar los
niveles de competitividad y la generacion de economias de escala.

p- Formular y orientar la politica de ciencia, tecnologia e innovacion del Distrito
Capital, en coordinacion con las Secretarias Distritales de planeacién y de
Educacion.
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2. MISION, VISION Y PLAN ESTRATEGICO

La Secretaria Distrital de Desarrollo Economico, ha definido los instrumentos que
permiten el control para la realizacion de sus planes, programas y proyectos,
encauzandola a una gestion de la calidad, eficiente y eficaz, que satisfaga los
requerimientos de sus clientes y sus grupos de interés. Este direccionamiento
estratégico servira como marco de referencia que orientara a corto, mediano y largo
plazo el cumplimiento de su mision, vision, valores, lineas de accién y objetivos
estratégicos institucionales, bajo los principios de mejoramiento de las condiciones
de la capacidad productiva, la generacion de empleoy la competitividad en la ciudad
de Bogoté, de acuerdo con su focalizacion estratégica asi:

2.1 Nuestra mision

Somos la entidad Distrital que lidera la formulacién, gestiéon y ejecucién de politicas
de desarrollo economico, orientadas a fortalecer la competitividad, el desarrollo
empresarial, el empleo, la economia rural y el abastecimiento alimentario, a traves
del disefio e implementacion de estrategias efectivas que conlleven a la generacion
y mejora de ingresos de las personas, las empresas Yy el mejoramiento de la calidad
de vida de los habitantes de la ciudad en general.

2.2 Nuestra vision

La Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, sera reconocida en el afio 2026 a
nivel distrital y nacional, como un modelo exitoso a seguir por su transparencia,
efectividad y sostenibilidad en la gestion de politicas de desarrollo econémico, que
permitan un mayor bienestar para los habitantes de la ciudad de Bogota D.C.

3. NUESTROS VALORES DE INTEGRIDAD

De conformidad con lo establecido en el Decreto No. 118 de 2018 — por el cual,
entre ofras cosas, se adopta el Codigo de Integridad del Servicio Publico; los valores
de integridad con los cuales los directivos, funcionarios y servidores de la Entidad

desarrollaran sus funciones/ obligaciones, son:
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a) Honestidad: Actlio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés
general.

b) Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o
cualquier otra condicion.

c) Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

d) Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud y
eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

e) Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

4. NUESTROS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

La Secretaria Distrital de Desarrollo Economico basado en su énfasis estratégico,
mision y vision ha priorizado y definido sus intervenciones para alcanzar los
resultados propuestos de acuerdo con los siguientes objetivos estratégicos.

« Formular e implementar politicas, planes, programas y proyectos de
desarrollo empresarial e intermediacién laboral, conducentes a optimizar el
funcionamiento del mercado laboral, potenciar el emprendimiento y mejorar
las condiciones de productividad y crecimiento de las empresas, para
disminuir brechas y mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

« Mejorar la competitividad de la ciudad a través del fortalecimiento del sector
empresarial y su entono, mediante el uso productivo y la trasferencia de
conocimiento en ciencia tecnologia e innovacion.

Carrera 60 MNo. 63A-52,

Plaza de los Artesanos
Teléfonos: 3693777

www _desarrolloeconomico.gov.co
Informacién: Linea 195

ALCALDIA MAYOR
GD-P3-F19 DE BOGOTA DC.



K | DESARROLLO
BOGOT/\ | ECONOMICO

RESOLUCION 446 DE 2021

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias laborales de
la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico”

« Promover la mejora continua, sostenible y eficiente del sistema de
abastecimiento alimentario de la ciudad y los modelos de produccién de la
ruralidad de Bogota.

« Fommular y hacer seguimiento a politicas publicas del Sector de Desarrollo
Econdémico apoyando su implementacion en coordinacion con entidades y
actores aliados.

« Mejorar |a eficiencia operativa y la capacidad tecnolégica y comunicativa de
la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico, para apoyar el cumplimiento
de la mision de la entidad.

« Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Distrital de
Desarrollo Econémico.

« Garantizar en todas las actuaciones de la Secretaria el cumplimiento de las
normas constitucionales y legales vigentes, ofreciendo el acompafiamiento.

« Generar la apropiacion y aplicacion eficiente de los instrumentos de
planeacion, seguimiento y la evaluacion en la gestion de la entidad.

5. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

5.1 Politica del Sistema Integrado de Gestion:

La Secretaria Distrital de Desarrollo Economico como entidad cabeza de sector se
compromete a realizar con los mejores estandares de calidad, la formulacion,
implementacion y evaluacion de politicas orientadas a fortalecer la productividad y
competitividad de las empresas, la generacion de oportunidades de empleo de
calidad y el abastecimiento de alimentos en la ciudad. Asi mismo, se compromete
a mejorar continuamente la oferta de productos y servicios de emprendimiento,
desarrollo empresarial, financiamiento, trabajo decente y la promocién de la ciencia
tecnologia e innovacion, cumpliendo con los requisitos legales y las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

Para el desarmollo de esta politica, la Secretaria como entidad socialmente
responsable con la ciudadania y las demas partes interesadas, aplicara las mejores
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practicas de gestion y de mejoramiento continuo en los procesos, y en las
condiciones de trabajo, contando con un recurso humano capacitado, motivado y
comprometido con la transparencia y la defensa de lo publico, que garantice la
sostenibilidad del sistema, la trazabilidad, seguridad y el manejo eficiente de la
informacion y la documentacion, la mitigacién de los impactos ambientales y la
generacion de productos y servicios con eficacia, eficiencia y efectividad, a través
del sistema integrado de gestion, la atencion al ciudadano en el territorio y la
medicion de la satisfaccion de los beneficiarios.

5.2 Objetivos del Sistema Integrado de Gestion:

o Mejorar la prestacién de los productos y servicios a través del sistema
integrado de gestion, la atencion efectiva y responsable en el territorio y la
medicion de |a satisfaccion de los beneficiarios.

o Contribuir a la preservacion del medio ambiente a través de la identificacion
y control de los impactos ambientales, relacionados con la gestion de la
entidad.

e Mejorar las condiciones de trabajo, el clima laboral y el bienestar de los
servidores de la entidad.

e Garantizar la seguridad y el manejo eficiente de la informacion y la
documentacion de la entidad.

« Mejorar el desempefio institucional de la entidad, mediante el fortalecimiento
del control, evaluacién y mitigacion de riesgos en los procesos.
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6. ORGANIGRAMA

SECRETARLA CF DESPACHO

SUBSECAETANIA DE DESARROLLO ECONOMICO

psmou [muwv‘ l ‘Dmecadn e cemin

LA SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO ECONOMICO

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas por el Decreto
101 de 2004, articulo 1 numeral 9°, y

CONSIDERANDO

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

Que mediante Resolucion 607 de 2019, se modificé el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la planta de empleos de la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econdmico.

Que mediante el Decreto 314 del 25 de agosto de 2021, se modifica la Estructura
Organizacional de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

Que mediante el Decreto 315 del 25 de agosto de 2021, se modifica la Planta de
empleos de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

Que por lo anterior, se hace necesario modificar el manual de funciones y
competencias laborales en el sentido de asignar funciones a los nuevos empleos
que se crearon para la Oficina de Control Disciplinario Intemo de acuerdo con el
Decreto 315 del 25 de agosto de 2021.

Que mediante oficio No. 2020EE3586 del 6 de noviembre de 2020 el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital emitié concepto técnico favorable a la
modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en los
términos previstos por las disposiciones Legales Vigentes.

Que de ofra parte, la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico presento la
justificacion técnica para la inclusion del Nucleo Béasico del Conocimiento en
Medicina Veterinaria y Zootecnia, de acuerdo al pensum y perfil profesional se
desempefian en las areas de la salud animal, produccién pecuaria, salud publica
veterinaria, epidemiologia, y desarrollo rural sostenible,

gue le permiten diagnosticar con alto grado de confiabilidad los problemas sanitarios
de los sistemas de produccién animal y proponer protocolos de tratamiento
prevencion y erradicacion que permitan la viabilidad de tales sistemas.

Que mediante oficio No. 2021EES725 del 23 de agosto de 2021 el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital emitid¢ concepto técnico favorable a la
modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, en los
términos previstos por las disposiciones legales vigentes para la inclusion de nucleo
basico del conocimiento.

En meérito de lo expuesto este Despacho,
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RESUELVE

Articulo 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, con el fin de asignar funciones a los empleos que conforman la Oficina
de Control Interno Disciplinario, las cuales deberan ser cumplidas por los servidores
publicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos
y funciones que la ley y los reglamentos internos que la Secretaria le sefialan,
guiados por los principios de la funcion administrativa, establecidos en el articulo
209 de la Constitucion Politica, asi:

PLANTA GLOBAL
. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Codigo: 006
Grado: 06
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la indagacion preliminar, la investigacion formal y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios en contra de los servidores y ex servidores de la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico de conformidad con el cédigo disciplinario Unico y
demas disposiciones vigentes sobre la materia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fallar en primera instancia, los procesos disciplinarios contra los funcionarios y ex
funcionarios de la Entidad, en concordancia con las disposiciones legales vigentes
sobre la materia.

2. Evaluar, conocer y proferir las decisiones administrativas y/o disciplinarias con
fundamento en las quejas que se presenten contra los funcionarios publicos y ex
funcionarios de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.
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3. Fijar procedimientos operativos para garantizar que los procesos disciplinarios se
desarrollen dentro de los principios legales de autonomia e independencia,
transparencia, economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando
asi salvaguardar el Derecho a la defensa y debido proceso.

4. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a
funcionarios y ex funcionarios de la Entidad, hasta su remisién a la jurisdiccion
coactiva si es el caso.

5. Emitir pronunciamientos y/o conceptos relacionados con temas de asuntos
disciplinarios, de conformidad a la normatividad vigente en materia disciplinaria.

6. Desarrollar acciones preventivas y capacitar a los servidores publicos en el
cumplimiento de los deberes y obligaciones en procura de salvaguardar los bienes
publicos.

7. Ejercer vigilancia disciplinaria sobre la conducta oficial de los funcionarios de la
Entidad y adelantar de oficio, por queja o informacién de terceros, las actuaciones
disciplinarias a que haya lugar, en concordancia con las disposiciones legales
vigentes sobre la materia.

8. Llevar y custodiar los archivos y registros de los procesos disciplinarios activos
adelantados contra los funcionarios y ex funcionarios que sean de su competencia.

9. Informar a la Secretaria de Despacho y a los organismos de vigilancia y control, la
comision de hechos presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinario.

10.Informar oportunamente a la Procuraduria General de la Nacion y a la Personeria
Distrital sobre la imposicion de sanciones a los funcionarios y ex funcionarios.

11.Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades
competentes cuando asi lo requieran.

12.Recibir directamente quejas disciplinarias bien sea en forma verbal o escrita que
presenten los ciudadanos y darles el tramite respectivo.

13.Fomentar en los funcionarios cultura de autocontrol y cumplimiento de las
disposiciones del Sistema Integrado de Gestion

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Competencias Comunes: Competencias por Nivel Jerarquico:
e Aprendizaje Continuo e Vision Estratégica
e QOrientacion a resultados e Liderazgo Efectivo
e Orientacion al wusuario y al * Planeacion
ciudadano e Toma de decisiones
e Compromiso con la Organizacion
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« Trabajo en Equipo o Gestion del Desarrollo de las
* Adaptacion al Cambio personas

e Pensamiento Sistémico

e Resolucion de Conflictos

Competencias laborales
transversales Competencias comunes transversales
e Competencia negociacion
e Atencion al detalle e Atencion de Requerimientos

e Vision Estratégica

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Normatividad Contratacion Publica.

Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y
Politicas de Gestion y Desempefio.

Normatividad que regule el Sistema de Control Disciplinario

Normatividad Administracion y Gestion Publica.

Derecho laboral, administrativo y seguridad social.

Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional del Nucleo Basico del | Cuatro (4) afios de experiencia profesional o
Conocimiento en: Derecho. docente.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 24
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No. De Cargos: 21
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos disciplinarios de competencia de la dependencia, de acuerdo con
la normatividad vigente, los procedimientos establecidos en la materia y las directrices
del jefe de la oficina disciplinaria.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los abogados comisionados en el desarrollo de la actuacion disciplinaria,
proporcionando los elementos juridicos en cumplimiento de la normatividad
disciplinaria vigente.

2. Revisar que el recaudo probatorio practicado por los abogados comisionados haya
sido conforme a la normatividad disciplinaria vigente.

3. Proyectar los autos y providencias que le solicite el jefe de la dependencia de manera
eficiente y oportuna, atendiendo a los lineamientos sefialados.

4. Sustanciar los procesos disciplinarios que sean competencia de la dependencia,
repartidos por el jefe de la dependencia y proyectar para firma del mismo los autos y
providencias que procedan, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente y los
procedimientos establecidos.

5. Estudiar y resolver los asuntos que le recomiende el jefe de la dependencia y rendir
los informes que le sean requeridos, atendiendo los lineamientos emanados.

6. Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe de la oficina,
determinando que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del
conocimiento.

7. Atender las visitas que efectuen los érganos de control, proveyendo la informacion
correspondiente, de acuerdo al marco normativo vigente.

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:
* Aprendizaje Continuo * Aporte Técnico - Profesional
e QOrientacion a resultados e Comunicacion Efectiva
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e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Compromiso con la organizacion

e Trabajo en Equipo

« Adaptacién al Cambio

Competencias laborales
transversales

e Atencién al detalle
Vision Estratéegica

* Gestidn de procedimientos
¢ |nstrumentacion de Decisiones

Competencias comunes transversales

e Competencia negociacion
e Atencion de Requerimientos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de contratacion administrativa Estatal.
Fundamentos de Administracion y Gestion Publica.

Ldgica, técnicas de argumentacion verbal y escrita.
Compresidn y analisis de jurisprudencia.

Normatividad y procedimientos sobre asuntos disciplinarios.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica

Titulo profesional del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

Experiencia

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional

IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico
Denominacion del Empleo:
Cadigo:

Profesional
Profesional Universitario
219
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Grado: 1

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de las diferentes actuaciones procesales disciplinarias de
primera instancia contra servidores y ex servidores publicos de la Entidad, orientados a
garantizar la celeridad, la eficiencia y eficacia en los procesos que se lleven de
conformidad con las etapas y procedimientos sefialados por la normatividad vigente y el
superior inmediato.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los expedientes en las Indagaciones Preliminares y en las Investigaciones
Disciplinarias de los funcionarios de la Secretaria en primera instancia.

2. Preparar y proyectar las decisiones propias de los procedimientos disciplinarios que
se lleven a cabo en la Oficina de Control Disciplinario, de acuerdo con el marco
normativo vigente.

3. Practicar las pruebas que se requieran en desarrollo de los procesos disciplinarios a
cargo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente.

4. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe de la dependencia, verificando
que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.

5. Asistir en el desarrollo de los distintos planes, programas y proyectos que se
adelanten por la dependencia, teniendo en cuenta las politicas institucionales y la
funcion preventiva de la Oficina de Control Disciplinario, en el marco de la
competencia disciplinaria.

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel profesional:

* Aprendizaje Continuo

e COrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

Aporte Técnico - Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
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 Compromiso con la organizacién
« Trabajo en Equipo
e Adaptacion al Cambio

Competencias laborales | Competencias comunes transversales

transversales ) o
o Competencia negociacion

e Atencién al detalle e Atencién de Requerimientos
« Vision Estratégica

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Administracién y Gestion Publica.
Ldgica, técnicas de argumentacion verbal y escrita.
Compresion y analisis de jurisprudencia.
Normatividad sobre asuntos disciplinarios.

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

.. A Experiencia
Formacion académica

Titulo profesional del Nucleo Basico del Treinta (30) meses de experiencia profesional.
Conocimiento en: Derecho. Ley 1780 de 2016, el articulo 196 de la Ley

Tarjeta profesional en los casos ; g?g de 2019 y el Decreto Nacional 2365 de

reglamentados por la ley.

IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 20

No. De Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO (1)
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir y ejecutar labores de apoyo a las actividades de la dependencia con
responsabilidad y oportunidad a fin de confribuir al logro de las metas propuestas.
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IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar, revisary distribuir la correspondencia y documentos que se reciban o
se despachen en la dependencia de acuerdo a directrices del jefe inmediato.

2. Redactar y transcribir memorandos, dictados, cuadros estadisticos, y demas
documentos que se generen en la dependencia con la oportunidad requerida.

3. Responder por el adecuado mantenimiento, actualizacion, proteccion y seguridad
de los documentos y archivo de la dependencia de acuerdo a directrices del jefe
inmediato.

4. Atender y orientar oportunamente al cliente intemo o externo que solicite algun
tipo de informacion relacionada con las labores de la oficina con la eficacia
requerida.

5. Atender y efectuar Illamadas telefonicas y transmitir los mensajes
correspondientes con la oportunidad requerida.

6. Llevar controles e informar periédicamente sobre el consumo de elementos con
el fin de determinar su necesidad real y presentar oportunamente el programa de
requerimientos correspondiente.

7. Proyectar los informes requeridos por la dependencia de acuerdo a directrices del
jefe inmediato.

8. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Competencias Comunes: Competencias del nivel asistencial:
e Aprendizaje Continuo e Manejo de informacion.
« Orientacion a resultados * Relaciones interpersonales.
e Orientacion al wusuario y al|e Colaboracién.
ciudadano

e Compromiso con la organizacion
e Trabajo en Equipo
+ Adaptacién al Cambio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion Politica de Colombia.
o Estatuto Organico de Bogota D.C.
« Normas existentes sobre liquidacion y pago de némina en el estado.
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e Razonamiento Verbal.
¢ Razonamiento Abstracto
¢ Razonamiento numérico

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion académica Experiencia
Diploma de bachiller en cualquier

. Un (1) afio de experiencia relacionada con las
modalidad.

funciones del cargo.

ARTICULO 20. Modificar la Resolucion No. 607 de 2019 “Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdmico”, en el sentido de adicionar nucleos del conocimiento al empleo Director
Técnico de Secretaria Cédigo 009 Grado 07, asi

l. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 07

No. De Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

DIRECCION DE ECONOMIA RURAL Y ABASTECIMIENTO ALIMENTARIO (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y establecer los lineamientos para la formulacion e implementacion de politicas,
planes, programas Yy estrategias, orientadas al desarrollo econémico rural, seguridad y
soberania alimentaria, el abastecimiento de alimentos, el desarrollo productivo de la
ruralidad de Bogota y demas temas correspondientes a la dependencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Proponer y coordinar con el despacho la formulacién, implementacion,
seguimiento y evaluacién de politicas, 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 politicas, planes, programas y proyectos para el
desarrollo sostenible de la ruralidad del distrito capital.

3. Proponer y coordinar con el despacho la formulacion, implementacion,
seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos tendientes
a fomentar la asociatividad y participacion de pequefios y medianos productores
y comercializadores de bienes agroalimentarios, que tengan como origen la
economia campesina en los diferentes canales de comercializacion.

4. Coordinar conjuntamente con la Secretaria de planeacion y demas autoridades
competentes la articulacion del Distrito Capital para la formulacion de politicas y
planes de desarrollo conjunto procurando un equilibrio entre los aspectos
econémicos y medioambientales inherentes la regién.

5. Proponer y coordinar con el despacho la participacion en la formulacion e
implementacion de planes de ordenamiento territorial e instrumentos de gestion
del suelo para el abastecimiento de alimentos de la ciudad y para el desarrollo
sostenible de la ruralidad del distrito capital y la mitigacion de impactos y/o
adaptacion a los efectos del cambio climatico.

6. Proponer y gestionar en coordinacion con el despacho, estrategias para la
administracion de los equipamientos y red logistica relacionados con el
abastecimiento alimentario, en estrecha articulacion con la entidad o instancia
encargada.

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

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

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Competencias Comunes:

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Competencias del nivel directivo:

Vision Estratégica

Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del Desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia
Gerencia Publica

Régimen de contratacion
Politicas publicas

Planes maestros

Manejo de personal

Relaciones interinstitucionales

Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Titulo Profesional del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Economia, Ingenieria,
Administracién, Contaduria Publica, Derecho,
Ciencias Politicas, Gobierno y Relaciones
Internacionales,  Sociologia,  Agrologia,
Agronomia, Comunicacion Social,
Periodismo, Medicina Veterinaria y
Zootécnica.

Tres (3) afios de experiencia profesional
o docente.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ARTICULO 3°. Los funcionarios publicos de la Secretaria Distrital de Desarrollo
Econdémico en el desarrollo de sus funciones deben acatar e implementar los
lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, aportando a su
sostenibilidad y al mejoramiento continuo en la gestién institucional. De igual
manera, participaran en la elaboracion de los planes estratégicos, de gestion y de
inversion.

ARTICULO 4°. Equivalencias entre estudios y experiencia: De conformidad con
las jerarquias, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, seran aplicables las equivalencias adoptadas en el articulo 25 del Decreto
Ley 785 de 2005, o la norma que lo modifique, adiciones o sustituya.

ARTICULO 5°. La Subdireccion Administrativa y Financiera entregara a cada
funcionario publico copias de las funciones y competencias determinadas en el
presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el
respectivo empleo, al momento de la posesion y en el evento de presentarse un
traslado.

ARTICULO 6°. La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de
su publicacién y modifica y adiciona en lo pertinente a la Resolucion 607 de 2019.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C. a los 9 dias del mes de septiembre de 2021

/
MARIA OLINA DURAN PENA

Secretaria de Despacho
Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico

Refrendado:
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Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrita]j\_..\

Aprobé:  Carlos Ernesto Lucio Bonilla / Jefe Oficina Asesora Juridica(E). <7< £ f—(
Revisa: Luz Mary Peralta Rodriguez / Directora de Gestion Corporatlva \,c Tnamitn
Elaboré: Luis Eduardo Jiménez Zipa / Profesional SAF {
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